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RESOLUGAO N2 223-CGL-BIO/CPAN/UFMS, DE 07 DE MARGO DE 2025.

O COLEGIADO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS da Fundagdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais que confere o art. 16, caput,
incisos VIl e IX do Regimento Geral da UFMS; do Art. 99. incisos VIII e IX da Resolugdo n2 149
COUN/UFMS, de 7 de dezembro de 2021; da RESOLUCAO N2 304-COGRAD/UFMS, DE 17 DE
JUNHO DE 2021; da RESOLUCAO N2 706-COGRAD/UFMS, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2022; da
RESOLUCAO N2 1.052-COGRAD/UFMS, DE 15 DE MARCO DE 2024; da RESOLUCAO N2 595-
COGRAD/UFMS, DE 22 DE JUNHO DE 2022; da RESOLUCAO N2 1794-CAS/CPAN/UFMS, DE 24
DE JULHO DE 2024; da RESOLUCAO N2 594-COGRAD/UFMS, DE 22 DE JUNHO DE 2022; da
RESOLUCAO N2 830-COGRAD/UFMS, DE 12 DE MARCO DE 2023 e considerando o contido no
processo n? 23449.000478/2025-32, resolve:

1. Instituir os manuais abaixo relacionados, na forma do anexo; para orientar sobre 0s
procedimentos necessarios para o desenvolvimento das atividades a serem
desenvolvidas no curso de Ciéncias Biologicas.

e Manual de Atividades de Extensdo do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;

e Manual de Estagio Obrigatdrio do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;

e Manual de Trabalho de Conclusdo de Curso do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;
¢ Manual de Uso dos Laboratorios do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;

e Manual de Atividades Orientadas de Ensino do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;
e Manual de Atividades Complementares do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN;

2. Os manuais sdo de natureza orientativa, sendo elaborado em conformidade com o
disposto nos Regulamentos da UFMS.

3. Os procedimentos definidos no manual ndo se sobrepdem as normativas
institucionais em vigor.

4. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo.

Roberta Azeredo Murta da Fonseca
Presidente do Colegiado do curso de Ciéncias Bioldgicas/CPAN

ANEXO - MANUAL DE ATIVIDADES DE EXTENSAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
ANEXO - MANUAL DE ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

ANEXO - MANUAL PARA ELABORACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - CIENCIAS
BIOLOGICAS

ANEXO - MANUAL DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

ANEXO - MANUAL PARA AS ATIVIDADES ORIENTADAS DE ENSINO DO CURSO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

ANEXO - MANUAL DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
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1 APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os estudantes do curso de
Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/CPAN/UFMS quanto ao cumprimento das
Atividades de Extensao, conforme INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA n° 4-
PROGRAD/PROECE/UFMS, DE 19 DE JUNHO DE 2023(*) e RESOLUCAO n°
223-COEX/UFMS, DE 26 DE ABRIL DE 2023, nas quais este texto se baseia.

A Extensdao Universitaria, sob o principio constitucional da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo, € um processo
interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico e politico que promove a interacéo
transformadora entre a Universidade e a sociedade.

Sao consideradas atividades de extensao as intervencdes que envolvam
diretamente comunidades externas as instituicbes de ensino superior e que
estejam vinculadas a formagdo do estudante. A execugdo de projetos de
extensdo universitaria possibilita que o conhecimento gerado nas salas de aula
da UFMS alcance a comunidade, multiplicando saberes.

Conforme consta no Projeto Pedagodgico do Curso de Ciéncias
Biolégicas/CPAN (PPC), segundo o PDI integrado ao PPl da UFMS: a extens&o
universitaria € o principal eixo institucional capaz de articular e de contribuir
significativamente para o desenvolvimento do estudante e da sociedade. Isto
posto e considerando a Meta do Plano Nacional de Educacédo, o Curso de
graduacgéao Ciéncias Biologicas - Licenciatura prevé o cumprimento de 336 horas
em Atividades de Extensdo de forma transversal em componentes curriculares
do Curso e/ou em componente curricular nao disciplinar especifica de extensao,
de acordo com regulamento especifico da UFMS, de forma a estimular a fungéo
produtora de saberes que visam intervir na realidade como forma de contribuir
para o desenvolvimento da sociedade brasileira. As atividades poderao ser
desenvolvidas em projetos e programas de extensao institucionais ao longo do
Curso, com énfase em: Biologia Geral, Divulgagao Cientifica, Educagao
Ambiental e Ensino de Ciéncias.

1.1 Informagoes Gerais - Resolugao n° 223-COEX/UFMS, de 26 de abril de
2023

Conforme citado na Resolugao n°® 223-COEX/UFMS, de 26 de abril de
2023, as Agdes de Extensao Universitarias podem ser:




| - Projeto: conjunto de agbes, processuais e continuas de carater educativo,
social, cultural, cientifico ou tecnoldgico, para alcangcar um objetivo definido
realizado em um prazo determinado resultando em produtos que propiciem a
expansao e/ou aperfeigoamento das pessoas e/ou instituicdes envolvidas;

Il - Curso de Extensdo: conjunto articulado de agdes pedagdgicas, de carater
tedrico e/ou pratico, e conteudo programatico cientifico ou artistico, com carga
horaria igual ou maior a oito horas, nas modalidades a distancia ou presencial;
Il - Curso de Aperfeigopamento: conjunto articulado de ag¢des de extensao
universitaria de carater formativo, tecnoloégico ou profissionalizante, com carga
horaria igual ou maior a sessenta horas, nas modalidades a distancia ou
presencial;

IV - Programa de Extensdo: conjunto de trabalhos e agbes integradas que
articulam ensino, pesquisa e extensao, direcionados as questdes relevantes da
sociedade, com carater organico-institucional estruturante, regular e continuado,
com permanente geragcao de produtos para a Comunidade Universitaria e
sociedade, sendo sua proposi¢ao, constituicdo e encerramento de competéncia
da Pro-Reitoria de Extenséo, Cultura e Esporte (PROECE); e
V - Evento: agdao sem carater continuado, que implica na apresentagcdo e/ou
exibicao publica do conhecimento ou produto cultural, cientifico e tecnolégico,
desenvolvido, conservado ou reconhecido pela UFMS, que pode ser:

a) evento de extensdo: objetiva o compartiihamento do conhecimento
académico, permitindo o acesso comunitario ao conhecimento ou produto
educativo, cultural e/ou social.

b) evento académico: objetiva a apresentagéo de resultados, discussdes
e intercambios cientificos relacionados aos cursos de graduagao e/ou de pos-
graduacgao da UFMS, abertos ao publico externo, com ampla divulgagao junto a
profissionais e conselhos de classe;

c) evento de gestédo institucional: objetiva a apresentacéo de discussdes
técnicas, relacionadas a gestdo administrativa e a gestdo académica, cientifica
e tecnoldgica, envolvendo a gestdo da UFMS; e

d) evento em associacdo com entidade de carater cientifico: objetiva o
apoio da UFMS a eventos, em gestdo compartilhada com agéncias oficiais de

pesquisa, de inovacgao e/ou sociedades ou associagdes cientificas, com enfoque




estritamente académico-cientifico e garantia de vantagens/destaques
institucionais na associagao com a marca da UFMS.

A gestao organizacional, o fomento, a orientagcéo e a avaliagdo das Agdes
de Extensao Universitaria da UFMS sao de responsabilidade da Pro-Reitoria de
Extensao, Cultura e Esporte - PROECE.

Cada Acao de Extensdo devera ter um coordenador, que se
responsabilizara integralmente pela execugcdo da Ac¢ao de Extensdo na UFMS.
Os professores e técnico-administrativos da UFMS poderao ser coordenadores
das Acdes de Extensdo, porém, a orientagao de bolsistas de extensdo devera
ser exercida, exclusivamente, por professores da UFMS

O coordenador da acdo de extensdo € responsavel por coordenar,
supervisionar e executar todas as atividades previstas na acédo e/ou no plano de
trabalho.

Quando houver possibilidade de bolsa, o coordenador sera responsavel
pelos bolsistas, acompanhando o projeto e cobrando relatérios de suas
atividades. Assim como é responsavel por relatérios do projeto nos prazos
solicitados. O coordenador também é responsavel pela organizagdo da
divulgacado da acao observando as diretrizes de comunicagdo da UFMS; e de
realizar a certificacdo da equipe de execucéao e do publico-alvo, quando couber,
observando as normativas especificas da UFMS.

Toda a equipe de execugao e o publico-alvo da Acédo de Extenséao farao
jus ao Certificado de Extenséo, com expedicao digital pelo Sistema de Emisséo
de Certificados da UFMS — SICERT (https://certificados.ufms.br/), de acordo com
o Relatério apresentado pelo coordenador da Agao.

Para certificacdo do publico-alvo em Ag¢des de Extensdo que envolvam
processos formativos € obrigatoria a presenga e/ou participacdo minima de
setenta e cinco por cento da carga horaria prevista.

No curso de Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/ CPAN/UFMS, as atividades
de extensdo devem compor, no minimo, dez por cento (10%) do total da carga
horaria do Curso, o que corresponde a 336h.

1.2 Informagbées Gerais - Instrugao Normativa Conjunta n° 4 -
PROGRAD/PROECE/UFMS, de 19 de junho 2023(*)




A Instrucdo Normativa Conjunta N° 4 -PROGRAD/PROECE/UFMS, DE 19
DE JUNHO DE 2023(*) traz informacgdes relevantes sobre as agdes de extensao.
De acordo com esse documento, a curricularizagao da extensao nos Cursos de
Graduacdo se dara pela articulagdo entre as atividades de extensdo e o
desenvolvimento do Curso. As ag¢des de extensdo, obrigatoriamente, deverao
estar vinculadas a um Projeto de Extens&o cadastrado institucionalmente.

Consta no PPC do Curso que as atividades de extensdo poderao ser
realizadas na forma de Componente Curricular Nao Disciplinar - CCND, ou em
Componente Curricular Disciplinar - CCD, de acordo com a oferta.

As atividades de extensao poderao ser realizadas fora do turno do curso
e em qualquer instituigdo, a qualquer tempo. Caso a atividade de extensao seja
realizada em outras instituicées, o estudante devera apresentar certificado, que
sera analisado pelo Colegiado de Curso e Comisséao responsavel pelas CCNDs,
para fins de reconhecimento de carga horaria como atividade de extensao, que,
se validada, devera ser computada na CCND Atividade de Extenséo.

O estudante ingressante a partir de 2023 devera cumprir, no minimo, dez
por cento da carga horaria total do curso, em atividades de extensdo, mesmo no
caso de aproveitamento de estudos. No curso de Ciéncias Bioldgicas-
Licenciatura/CPAN/UFMS, as atividades de extensao exigidas correspondem a
336h; que deverao ser cumpridas dentro do tempo maximo permitido para
integralizagao curricular no Projeto Pedagodgico do Curso - PPC.

Para a curricularizagao da extensdao em Componentes Curriculares, serao
consideradas as seguintes atividades de extensdo, vinculadas a Ac¢des de
Extensdo institucionalmente aprovadas em editais especificos, conforme
disposto na Resolugdo n° 223-COEX/UFMS, de 26 de abril de 2023:

| - preparagao e/ou apresentacdo individual ou coletiva de seminarios,
palestras ou workshops de divulgacéao cientifica em escolas da educacéo basica,
feiras cientificas, eventos locais, regionais, nacionais ou internacionais, que
envolva a comunidade externa;

Il - participagdo, individual ou coletiva, em agdes de impacto social e
cidadania;
[l - participacdo em acdo que atenda a comunidade externa ou

estudantes e servidores de outros cursos ou outra Unidade da Administracao;




IV - atuagdo em projetos e programas institucionais reconhecidos,
relativos a area de conhecimento do curso e a outras areas de conhecimento,
incluindo atividades inovadoras e empreendedoras, artisticas e esportivas que
visem o atendimento da comunidade;

V - atuagdo em programas de natureza governamental, com impacto na
sociedade, que atendam as politicas municipais, estaduais, distrital e/ou
nacional; e

VI - demais atividades que promovam a difusdo e aplicagdo do

conhecimento académico em prol da comunidade.

2 ATIVIDADE DE EXTENSAO EM COMPONENTE CURRICULAR
DISCIPLINAR (CCD)

A carga horaria de extensao em qualquer disciplina do curso sera definida
na oferta no Sistema Académico de Graduacgao - SISCAD, com distribuicdo de
carga horaria, em teorica e/ou pratica, definida pelo professor até o limite da
carga horaria total da disciplina.

A oferta de carga horaria de extensao na disciplina podera ser realizada
com ou sem horario definido e com ou sem ensalamento, devido ao carater
inovador da extensao.

No Plano de Ensino devera ser registrado, pelo professor responsavel, as
seguintes informagdes da Acéo de Extensao:
| - titulo;

Il - protocolo de submisséo da proposta no SIGPROJ;
[Il - nome do coordenador da Acgao; e
IV - breve descrigdo das atividades extensionistas.

O conteudo da atividade extensionista podera ser considerada nas
avaliagdes da disciplina.

Podera ser vinculada mais de uma Ac¢éo de Extensdo a mesma disciplina,
assim como uma unica agéo de extensao podera ser objeto de varias disciplinas.

Toda a carga horaria da disciplina ofertada com carga horaria de extensao
sera contabilizada para fins de encargos docentes de acordo com as

caracteristicas da disciplina.

2.1 Registro de Frequéncia




O langamento de frequéncia na disciplina esta relacionado ao
cumprimento da atividade de extensao pelo estudante.

A carga horaria da atividade de extensdo cumprida pelo estudante sera
computada diretamente na carga horaria de extensdo no seu Histérico Escolar,
independentemente do resultado final da disciplina.

O professor responsavel pela disciplina devera encaminhar para o
coordenador da Acao de Extensdo, vinculada a disciplina, a relagdo dos
estudantes e as respectivas atividades realizadas.

Paragrafo unico. O coordenador da Ag&o de Extensdo devera registrar a
relagcdo dos estudantes e as respectivas atividades realizadas nos relatorios da
sua Ac¢ao de Extensido no SIGPROJ, sendo permitido ao coordenador da acao a
emissdo de certificados de extensdo aos estudantes, sendo descontada a(s)
carga(s) horaria(s) de extensdo vinculada a(s) disciplina(s).

3 ATIVIDADE DE EXTENSAO COMO COMPONENTE CURRICULAR NAO
DISCIPLINAR (CCND)

Os projetos de extensdo podem ser propostos e executados em todos os
cursos da UFMS. Para cumprir a carga horaria de 336 horas, os académicos do
curso de Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/CPAN poderdao atuar em quaisquer
desses projetos de extensao, contanto que sejam cadastrados no SIGPROJ da
instituicdo. Projetos executados presencialmente em outros campi exigem a
presenca do académico no local de execucao.

No site da PROECE/UFMS (https://proece.ufms.br/) & possivel encontrar
os projetos em andamento, por unidade. Para tanto acesse Projetos de Extenséo
(lista dos ©projetos de extensdo da UFMS) através do link

https://www.ufms.br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/projetos-de-

extensao/

A carga horaria das atividades de extensdo consideradas para
integralizacdo da carga horaria da CCND Atividades de Extensdo n&o podera ser
considerada em outra componente curricular.

A comprovacado das atividades de extensdo podera ser realizada a
qualquer tempo pelo estudante, por meio do Sistema Académico de Graduagao
- SISCAD, desde que atendidas as exigéncias dispostas no Projeto Pedagdgico
do Curso.




Os documentos enviados para analise da coordenagdo e comissao
especifica deverdo comprovar a realizagdo da atividade com a carga horaria
associada.

Apos a submissao de um documento pelo estudante, a Coordenagao de
Curso tem o prazo de dez dias corridos para analise e parecer.

A Coordenacao de Curso devera reabrir a possibilidade de envio de novos
comprovantes pelo estudante no caso de nao validagdo de algum documento

enviado e/ou podera solicitar documentos comprobatérios adicionais.

4 ORIENTAGAO PARA O REGISTRO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO NO
SISCAD/UFMS, em CCND.

A inclusao da carga horaria de agdes de extensdo em disciplinas (CCD) é
automatica, porém, quando o académico participou de um projeto de extenséo
em carater de CCND, devera incluir os dados da atividade no SISCAD/UFMS,
conforme explicado no item abaixo (4.1). As Atividades de Extensdo serdo
consideradas finalizadas com a respectiva carga horaria registrada no SISCAD;
quando o académico completar as 336h exigidas e tiver a situagcédo “aprovado”,

pela coordenacgao do Curso.

4.1 - Protocolo para envio das Atividades de Extensao para analise da
coordenacio de Curso, quando a agio for NAO DISCIPLINAR:

1. Acesse o Sistema Académico de Graduagdo - SISCAD
(https://siscad.ufms.br/);

2. Acesse o campo “CCND” na lateral da tela;

3. Clique em “Iniciar Nova CCND”;

4. Escolha a opcao “Atividades de Extensao”;

5. Selecione qual o tipo de atividade deseja comprovar, e insira a quantidade de
horas que consta no certificado;

6. Faca o upload do certificado e salve esta atividade;

7. Repita este processo até completar os 336h;

8. Clique em “submeter para analise”.

Links uteis:
Projeto Pedagégico do curso de Ciéncias Biologicas (PPC) CPAN/UFMS:




https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=507772
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=543008

Sistema Académico - SISCAD/UFMS:
https://siscad.ufms.br/

RESOLUGAO N° 223-COEX/UFMS, DE 26 DE ABRIL DE 2023.

Estabelece as Normas Regulamentadoras das A¢des de Extensdo no ambito da
Fundacgao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=487765

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 4-PROGRAD/PROECE/UFMS, DE
19 DE JUNHO DE 2023.

Estabelece as normas e os procedimentos para a realizacdo das Atividades de
Extensao nos Projetos Pedagodgicos dos Cursos de Graduacgédo da Fundagéo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=491940
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1 APRESENTAGCAO

Os Estagios Obrigatérios do curso de Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/
CPAN/UFMS caracterizam-se por proporcionar aos académicos a vivéncia em
diferentes dimensdes de atuacgao profissional, promovendo a articulagao entre teoria
e pratica e a busca de solugdes para situacdes-problema caracteristicas do cotidiano
escolar; de forma contextualizada, critica e atualizada, formando professores-
pesquisadores, que refltam sobre seu papel na sociedade e estimulem o
desenvolvimento do pensamento cientifico. O profissional egresso do Curso deve
ser competente e comprometido com o processo educativo, respeitando as
caracteristicas de cada aluno, a evolucido tecno-cientifica e as relacbes
interpessoais existentes na escola.

O estagio curricular supervisionado dos cursos de graduagao € uma pratica
institucionalizada conforme a Lei Federal n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008. A
partir dessa legislagdo, tem-se a Resolugdo n° 706-COGRAD/UFMS, de 8 de
dezembro de 2022, em vigor, que aprova o regulamento de estagio dos cursos de
graduacao da UFMS. Esta Resolugao afirma, em seu Art. 1°, que o Estagio € um ato
educativo, supervisionado por um profissional, desenvolvido no ambiente laboral,
visando a preparagcdo para o mundo do trabalho de estudantes regularmente
matriculados nos Cursos de Graduagao da UFMS, com articulagdo entre teoria e
pratica.

O Curso de Ciéncias Biolégicas - Licenciatura/CPAN, conta com duas
modalidades de Estagio:

- Estagio Obrigatério — composto por 400 horas de carga horaria, distribuidas
ao longo de quatro disciplinas: Estagio Obrigatorio em Ciéncias Fisicas e Biologicas
| e Il (100h cada, executado no Ensino Fundamental 1l)) e Estagio Obrigatorio em
Biologia | e Il (100h cada, executado no Ensino Médio), cujo cumprimento é
obrigatério para a integralizagao curricular do Curso e pode ser desenvolvido em
escolas das redes publicas de ensino basico dos municipios de Corumba e
Ladario/MS, ambas regularmente conveniadas com a UFMS; e

- Estagio Nao-Obrigatério - de natureza opcional e facultativa, tem por
finalidade de enriquecer os conhecimentos tedrico-praticos dos estudantes, podendo
ser desenvolvido em entidades publicas e privadas. Este tipo de estagio enfatiza o
protagonismo do aluno e o desenvolvimento de sua autonomia profissional. Sua

regulamentagao segue a Lei 11.788/2008 com acréscimo da Instrugdo Normativa n°




213 de 17 de dezembro de 2019, em conformidade com as normas e regulamentos
vigentes da UFMS. Ele pode ser realizado ao longo do curso como uma atividade
opcional.

Conforme o art. 8° da Resolugao n° 706-COGRAD/UFMS, a coordenagao dos
estagios obrigatério e ndo obrigatério no ambito do curso é de responsabilidade da
Comissdo de Estagio (COE). A COE do curso de Ciéncias Bioldgicas -
Licenciatura/CPAN é formada por docentes deste curso que ministram as disciplinas
de estagios e demais docentes que queiram participar.

A carga horaria de 400h atende ao estabelecido na Resolugdo CNE/CP n° 02,
de 20 de dezembro de 2019, que prevé, dentro do grupo de disciplinas de praticas
pedagogicas, pelo menos 400h destinadas ao estagio supervisionado obrigatério em
ambiente real de trabalho escolar, sendo que esta prerrogativa também deve constar
no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) da instituicao formadora.

O Estagio Obrigatério deve ter acompanhamento efetivo do Professor
Orientador na UFMS e do Supervisor de Estagio na escola ou instituicdo de ensino
em que se realiza o estagio. O Professor Orientador € um professor efetivo da
UFMS, responsavel pelo componente curricular de estagio e, assim, por orientar e
preparar os académicos para atuagao durante o estagio. O Supervisor de Estagio é
um profissional da éarea, atuante na escolal/instituicdo campo do estagio; e
responsavel por acompanhar e supervisionar as atividades do estagiario. Em sala de
aula, na UFMS, o académico € orientado e preparado pelo professor responsavel
pela disciplina, em aulas presenciais durante todo o semestre. No campo de estéagio,
0 académico desenvolve etapas supervisionadas de Observagdo (20h),
Coparticipagéo (20h) e Regéncia (20h).

Deve-se mencionar que a relagdo do estagiario com as escolas da Educagao
Basica ocorre a partir da formalizagdo do Termo de Compromisso entre a
Universidade e a rede de ensino, o qual é registrado no Sistema Eletrbnico de
Informacdes (SEIl) da UFMS. Tais tramites também s&o utilizados para o estagio n&o
obrigatério, assim como, ha a necessidade um professor orientador e um supervisor
na organizagao concedente, com a aprovagdo da direcdo da unidade setorial da
UFMS. Para tanto, a universidade dispde digitalmente da Plataforma de Estagio da
UFMS, onde séao registrados, validados e gerenciados os termos de compromisso de
estagio e fornecidas todas as informagdes necessarias a respeito de estagio na

Instituicao.




O presente manual tem por objetivo orientar o académico estagiario do curso
de Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/CPAN sobre as normas do estagio obrigatorio,
nele sdo encontradas as diretrizes essenciais para a realizacdo de todas as
atividades de estagio.

1.1 Estagio Obrigatério Curricular Ciéncias Biologicas/CPAN/UFMS
O Estagio Obrigatorio Curricular do Curso é composto por 4 disciplinas, cursadas

pelos académicos a partir do 5° periodo:

0510.001.924-7 Estagio Obrigatério em Ciéncias Fisicas e Bioldgicas | (5° periodo),
0510.001.925-6 Estagio Obrigatério em Ciéncias Fisicas e Biologicas Il (6° periodo),
0510.001.922-9 Estagio Obrigatério em Biologia | (7° periodo),
0510.001.923-8 Estagio Obrigatério em Biologia Il (8° periodo).

No 5° e 6° periodos da graduacgédo, os académicos cumprem estagios na Rede
Publica de Ensino, do 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental Il. No 7° e 8° periodos da
graduacgao, os académicos das Ciéncias Bioldgicas estagiam no Ensino Médio da
Rede Publica de Ensino.

O desenvolvimento de cada estagio € composto por etapas de preparagao e
execucado. A preparagao ocorre na Universidade, através de aulas presenciais
preparatérias. Nesse momento do estagio, os académicos sdo informados sobre as
normas da disciplina. Essas aulas presenciais ocorrem semanalmente, e preparacao
para as varias etapas do estagio a serem executadas no campo de estagio é
continua durante o semestre letivo.

Durante a apresentacdo da disciplina, o professor orientador de estagio
entregara o cronograma de atividades do semestre e apresentara a documentagao
de estagio. O académico recebera um Termo de Apresentagdo do Estagiario para
apresentar no campo de estagio, e assim ser atendido pelo Diretor e Coordenador
da instituicdo. As etapas seguintes de execugdo incluem a Observagéo,
Coparticipagdo e Regéncia de aulas no campo de estagio. Em cada etapa o
académico permanecera por 20 horas no campo de estagio, somando 60 h.

Ha diferengas na documentagédo de estagio quando realizada em escolas do
governo do Estado de Mato Grosso do sul e das prefeituras de Corumba e

Ladario/MS. Para o Estado, o contato do académico se faz diretamente com o




diretor do campo de estagio; na rede municipal de ensino de Corumba e Ladario o
contato do académico se faz, inicialmente, através da escola de governo dos
municipios. A Escola de Governo se responsabiliza pela distribuicdo da demanda de
estagios dentre as escolas municipais. A documentagao, Termos de Compromisso
de Estagio, etapas obrigatorias e relatérios sdo os mesmos, porém, a Prefeitura
Municipal, através da Escola de Governo, faz a intermediacdo entre o campo de
estagio e o estagiario.

A seguir é apresentada a sequéncia de atividades e exigéncias do estagio. Os
procedimentos necessarios para iniciar o estagio obrigatorio nas escolas publicas de

ensino basico do Estado de Mato Grosso do Sul incluem:

1.1.1 Escolha do campo de estagio
O local de desenvolvimento do estagio, obrigatoriamente, deve ser uma
instituicdo de ensino publica. Apds a apresentagao do curso, os académicos devem

escolher seu campo de estagio, individualmente.

1.1.2 Termo de Apresentagao
Realizada a escolha da escola publica, o académico devera dirigir-se ao
Diretor do estabelecimento de ensino, portando o Termo de Apresentacido do

Estagiario (Anexo), assinado pelo orientador.

1.1.3 Termo de Aceite do Supervisor
Ap0ds ser aceito no campo de estagio, o académico deve colher assinatura no

segundo documento da disciplina: Termo de Aceite do Supervisor (Anexo).

1.1.4 Termo de Compromisso de Estagio

O académico ¢é orientado a colher informacbes necessarias para o
preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio (Anexo), como o
CNPJ do campo de estagio, dados do diretor da instituigdo e do supervisor de
estagio.
Preenchimento do termo de Compromisso de Estagio (TCE):

O académico deve acessar o site https://estagio.ufms.br/ e preencher o TCE

(https://estagio.ufms.br/termo/). No site o académico encontrara informacgdes e

normas sobre os estagios. Apés o preenchimento completo do documento, uma




copia €& automaticamente enviada para a avalicdo pela COE. Certificado que o
preenchimento esta correto, o documento é assinado pelos responsaveis, diretor da
UFMS, diretor do Campo de Estagio e estagiario. A organizagdo da documentagao e
solicitagcdo de assinaturas internas e externas sao efetuadas pela COE do curso de
Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/CPAN. Colhidas as assinaturas, via SEI UFMS
(https://www.ufms.br/sei/), o estagiario pode dirigir-se até o campo de estagio e

iniciar suas atividades nas etapas de Observagao, Coparticipagdo e Regéncia.

1.1.5 Observagao

Durante a observacgao, que é primeira etapa do estagio no campo de estagio,
0 académico cumprira 20 horas de atividades. Nas atividades desenvolvidas pelo
académico nessa etapa do Estagio Obrigatorio os seguintes quesitos poderao
abordados:
a — Caracterizacao da escola e da classe
Descrever a infraestrutura (salas de aula, banheiros, refeitério, area de recreacao,
laboratorios e administracdo), o corpo docente (numero de professores que
ministram essa disciplina, idade e grau de formacgao/especializagdo) e o numero de
alunos e faixa etaria dos mesmos.
b - Analise da Proposta Pedagdgica
Descrever qual é a Proposta Pedagdgica seguida pelo estabelecimento de ensino
bem como o conteudo pedagdgico da disciplina e realizar uma analise critica do livro
didatico (conteudo, abordagem do tema, exercicios, ilustragdes, etc.)
¢ - Observacado do método de ensino. Relatar como € ocupada a carga horaria em
sala durante a aula. Descrever as atividades desenvolvidas durante a aula (na sala e
no laboratério) — observar como é abordado o assunto, como € utilizado o livro

didatico e como sao aplicadas as atividades complementares.

Ao finalizar a OBSERVAGAO o académico deve entregar o primeiro relatério

parcial de atividades, contendo os seguintes tépicos:

Capa
1 Introdugao
2 Desenvolvimento

2.1Relato da etapa de observacgao




1.1.6 Coparticipacgao

Durante a coparticipagao, que é a segunda etapa do estagio, o académico cumprira
20 horas de atividades. Nessa etapa o académico devera auxiliar o professor
durante as aulas, buscando:

a - Esclarecer as duvidas levantadas pelos alunos,

b - Atualizar seus conhecimentos,

c - Discutir qual a melhor abordagem dos assuntos,

d - Fazer uso do livro didatico,

e - Sugerir atividades complementares.

Ao finalizar a COPARTICIPAGAO o académico deve entregar o segundo
relatério parcial de atividades, contendo os seguintes topicos:

Capa

1 Introdugao

2 Desenvolvimento

2.1 Relato da etapa de observacgao

2.2Relato da etapa de coparticipacao

1.1.7 Regéncia

Durante a regéncia, que é a terceira etapa do estagio, o académico cumprira 20
horas de atividades. Nessa etapa do Estagio Obrigatério o académico devera
desenvolver os seguintes itens:

a - Elaboragao do plano de aula (todas as aulas ministradas deverado ser precedidas
pelo preparo de seu respectivo PLANO DE AULA),

b - Apresentacio das aulas.

Ao finalizar a REGENCIA o académico deve entregar o RELATORIO FINAL de

atividades, contendo os seguintes tépicos:

ENTREGA DO RELATORIO FINAL PARA CORRECAO:
Capa
1 Introducgao

2 Desenvolvimento




2.1 Relato da etapa de observacgao

2.2 Relato da etapa de coparticipacao

2.3 Relato da etapa de regéncia

3 Consideracgoes finais

Referéncias

Anexo: Tabela de Planejamento das Atividades.

Apéndices

Os relatérios parciais serdo avaliados pelos orientadores e devolvidos aos
académicos a cada etapa cumprida. No relatorio constara a Tabela de Planejamento
de Atividades que também € preenchida pelo académico.

Apds a corregdo do relatorio, os estagiarios devem providenciar a

documentagao do estagio, listada abaixo e apresentada anexa ao relatério:

- Relatdrio final;

- Planos de aula;

- Fichas de acompanhamento do estagio obrigatério: Observacéo,
Coparticipagao e Regéncia;

- Atestado de Frequéncia.

Atencao: o relatério final e toda a documentagdo obrigatoria devem ser
apresentados em documento unico, em PDF, com titulo seguindo o modelo:
RF_Maria_Soares EOCFBII_2025 1

2 AVALIAGAO

Para que estagiario seja considerado aprovado na disciplina, devera cumprir
satisfatoriamente todas as atividades apresentadas neste manual.

O resultado da Avaliagao das disciplinas de estagio sao:
Aprovado: quando o académico cumpriu satisfatoriamente todas as exigéncias
previstas para o semestre, ou seja, entregou todos os documentos corretamente,
devidamente avaliado pelo responsavel da escola cedente. E obteve 100% de

presenca.




10

Reprovado: quando o académico nao cumpriu todas as exigéncias previstas para o
semestre.

Durante todas as atividades, os estudantes sdo acompanhados por um
professor orientador da Universidade e supervisionados por um professor da
concedente de estagio. As atividades englobam planejamento na Universidade,
reunides com o orientador, vivéncias no contexto escolar, observacgao, participacao e
regéncia em sala de aula, sendo essa Uultima acompanhada pelo professor
orientador e pelo professor supervisor.

A seguir sdo apresentados os modelos dos documentos que compdem o0s
estagios obrigatorios do curso de Ciéncias Bioldgicas/CPAN/UFMS. Os mesmos
documentos sao atualizados anualmente e disponibilizados aos académicos
(https://drive.google.com/drive/folders/1jfErvemhrLv56Gq8JqgDEMeQBSWF_qp72m).

ANEXOS - modelos de documentos obrigatérios e orientagoes.




DOCUMENTAGAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

1) Termo de apresentagao do estagiario;
2) Termo de aceite do professor supervisor - carta de apresentagéo assinada;

3) Termo de compromisso — gerar o termo de compromisso no site
https://estagio.ufms.br/ (assinaturas online);

4) Fichas de acompanhamento das etapas de Observacgédo, Coparticipagdo e
Regéncia;

5) Planos de aula (para cada uma das aulas apresentadas na etapa de regéncia);

6) Atestado de frequéncia (assinado pelo diretor e pelo professor supervisor e
carimbado pela escola, apds o término do estagio);

7) Avaliagao do professor orientador (professor da UFMS);

8) Relatorio final corrigido pelo orientador e pelo académico;

9) Planejamento das Atividades — assinado pelo académico. Este documento
encontra-se anexo ao Modelo de Relatorio Final.

10) Documentagao obrigatéria escaneada e anexada ao relatdrio final.

OBSERVAGAO: os estagios que serdo executados em escolas municipais de
Corumba seguem protocolo préprio de desenvolvimento, com etapa inicial de
cadastramento no e_Gov Corumba/MS ou no e_Gov Ladario/MS, 6rgao que
disponibiliza datas a serem cumpridas e responsaveis legais pela documentagao.




Servigo Publico Federal
Ministério da Educacgéo
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS
TERMO DE APRESENTAGAO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO

Corumba, de de 20

Prezado(a) Senhor(a) Diretor(a),

Apresento o(a) académico(a)

, regularmente matriculado(a) na

disciplina de Estagio Obrigatorio em

, do Curso de Ciéncias

Biolégicas da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul — Cémpus do
Pantanal, o(a) qual necessita realizar o Estagio Obrigatério em turmas de

(Ciéncias ou Biologia) do Ensino

(Fundamental ou Médio) na rede publica de ensino.

Solicito que seja indicado um professor supervisor para acompanhar o(a)
referido(a) académico(a) durante a realizagao de seu estagio.

Certo de contar com o apoio de V.Sa., agradego antecipadamente.

Atenciosamente,

Prof.(a) Dr.(a)
Responsavel pela Disciplina de Estagio
Ciéncias Bioldgicas/UFMS — CPAN

Telefone:




TERMO DE ACEITE PARA SUPERVISAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Corumba, de agosto de 20

Prezado(a) Professor(a),

Apresento o(a) académico(a) :

regularmente matriculado(a) na disciplina de Estagio Obrigatério em

, do Curso de Ciéncias Bioldgicas da Universidade

Federal de Mato Grosso do Sul — Campus do Pantanal, o(a) qual necessita permanecer neste

estabelecimento de ensino para cumprimento de 60 horas de estagio, referentes as etapas

de observacao, coparticipacao e regéncia; em turmas de (Ciéncias ou
Biologia), do ensino (Fundamental ou Médio), da rede publica de
ensino.

Considerando que o(a) estagiario(a) estara sob sua supervisdo por 60 horas, durante
0 semestre, aconselho que seja aceito numero de estagiarios condizentes com as suas horas
de aula. E recomendado que n&o haja dois estagiarios na mesma sala e horéario de aula,
devido a exigéncia de 20 horas de regéncia por estagiario.

Certa de contar com a sua supervisao, agradego antecipadamente.

Atenciosamente,

Prof. Dr.

Orientadora de estagio — UFMS/CPAN

SUPERVISOR DE ESTAGIO:

Nome:
CPF:
E-mail:

Telefone:

Assinatura do supervisor




INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE)

Os estagios dos estudantes dos cursos de licenciatura estdo amparados pela
Lei Federal n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolugdo CNE/CP 2, de 19 de
fevereiro de 2002. Na UFMS o regulamento de estagios esta aprovado pela Resolugéo
COEG 107, de 16 de junho de 2010 e Resolugdo COEG 152, de 28 de setembro de
2010.
O Estagio Obrigatério e Ndo-obrigatério dos cursos de graduagao séo coordenados e
estruturados pela Comissao de Estagio (COE), que € composta por professores do
Curso.

Documentos para realizagao do Estagio Obrigatério:

Para ter acesso ao preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio (TCE),
os académicos devem entrar no Portal (https://estagio.ufms.br/) com passaporte-
senha e realizar preenchimento online. No mesmo local existe um Manual do Portal
(https://estagio.ufms.br/files/2017/03/Manual-do-Portal.pdf) para auxiliar o]
preenchimento online do TCE (https://estagio.ufms.br/termo/).

Apds preenchimento online do TCE, conforme orientagdes contidas no pdf
disponibilizado no site, todos os académicos deverao seguir:

Fluxograma de como deverao ser instruidos os processos de Formalizagao de
TCE no SEI.

1. O académico devera preencher, o TCE pelo portal https://estagio.ufms.br/termo/
e submeté-lo a aprovacéao pela COE do curso.

2. Apo6s a validagao pelo presidente da COE, o académico recebera no e-mail
informado o TCE em formato PDF.

3. Em seguida, o académico devera realizar cadastro no SEI para usuario Externo,
caso ainda nao tenha, disponivel no enderego:
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_
cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_e
xterno=0

outras informacdes sobre o cadastro no SElI UFMS:
**para solicitar usuario externo € necessario ter acesso ao passaporte UFMS,

Para solicitar acesso de usuario externo é necessario seguir 0 passo a passo abaixo:
- acessar o site: https://digital.ufms.br/

- clicar em: usuarios externos (em acesso rapido, a direita);

- na tela seguinte, clicar em: clique aqui se vocé ainda n&o esta cadastrado;

- na tela seguinte, ler todo o informativo e no final dele clicar em: clique aqui para
continuar;




- preencher todos os dados do cadastro;

- digitar o codigo da imagem que aparece;

- clicar em concluir ou enviar;

- verificar no e-mail cadastrado a mensagem enviada.

Em seguida, seguir o passo a passo indicado na mensagem a ser enviada
automaticamente para o endereco de e-mail que foi cadastrado. La havera um link
onde vocé devera clicar na parte destinada a "académicos", a fim de que seja liberado
o acesso pela SEAAC/CPAN.

Assim que o procedimento for concluido, a coordenacéo te enviara a analise
de curriculo e o plano de estudos para sua assinatura e vocé recebera um e-mail
confirmando o envio.

4. Apés o cadastro no SEl, o académico deve solicitar a Secretaria de
Acompanhamento Académico (SEAAC) da respectiva unidade do curso de
graduacao (CPAN), a liberagdo diretamente na Secretaria Académica (neste
momento por e-mail) ou por requerimento no site da PROGRAD.

Contato Secretaria de Acompanhamento Académico

Telefone: (67) 3234-6816

E-mail SEAAC: secac.cpan@ufms.br

5. O académico devera solicitar ao representante legal da concedente de estagio
(Diregéo da Escola) que se cadastre na plataforma do SEI. Para fazer o cadastro
basta o interessado acessar a pagina "digital.ufms.br" realizar o cadastro de
usuario externo, e enviar as copias do RG, CPF e comprovante de residéncia
atualizado para o e-mail "didoc.proadi@ufms.br", para posterior liberagdo. A
liberagdo de cadastro sera informada por e-mail ao usuario externo (representante
legal da escola ou empresa).

6. Em seguida, o presidente da COE do curso devera instruir processo no SEI para
cada académico, anexando o TCE digital recebido e, incluir a Declaracao de
Anuéncia do Termo de Compromisso de Estagio (documento padrédo SEI
“ESTAGIO: Declaragio do Termo de Compromisso”).

7. O diretor da Unidade (CPAN/UFMS) assina a declaragao, e a COE libera em
bloco para assinatura externa do representante legal da escola (Dire¢ao) e também
0 académico.

8. Atencao: para que o Termo de Compromisso tenha validade juridica, e seja
autorizado o inicio do estagio pela COE, a declaragcdao de anuéncia ao Termo de
Compromisso devera conter a assinatura do diretor da Unidade/Campus da
UFMS, do académico e do representante legal da concedente de estagio.

9. Apés as respectivas assinaturas, a declaracdo podera ser enviada ao académico
para que seja entregue a concedente de estagio (Escolas), juntamente ao TCE em
formato digital. O envio do e-mail podera ser feito a partir do proprio processo gerado
no SEI, para que fique registrado no Sistema.




10. O processo devera ser mantido sob responsabilidade da COE do respectivo curso,
e nao podera ser concluido até a finalizagcdo do vinculo do académico com a UFMS,
afim de evitarmos a criacdo de outros processos no SEI relativos a atividades de
Estagio.

OBSERVACAO: Uma vez cadastrado no SEl, os usudrios externos, tanto os
académicos quanto os representantes legais das instituicdes de ensino ou empresas
nao precisarao se cadastrar mais de uma vez. Poderao assinar quantas declaragdes
forem necessarias, sendo necessario apenas a disponibilizacdo do documento pela
COE.




INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO (TCE)

Disciplinas: ESTAGIO OBRIGATORIO EM CIENCIAS FiSICAS E
BIOLOGICAS |l e Il e ESTAGIO OBRIGATORIO EM BIOLOGIA I e Il

O documento deve ser preenchido online no PORTAL DO ESTAGIO
https://lestagio.ufms.br/

Libere seu TCE para aprovacao da COE APENAS apds conferir o
preenchimento de todos os campos. Se houver duvida sobre o
preenchimento, procure seu professor ou entre em contato com a Profa.
Luci H Zanata (67)996111285 - WhatsApp

1) DADOS DO ACADEMICO:
Nesse tdpico, lembre-se que o curso de Ciéncias Biolégicas tem apenas 8
semestres. Coloque no Termo de Compromisso qual o semestre que vocé esta

cursando, dentre esses 8 semestres.

2) CONCEDENTE: escola publica (campo de estagio)

Nome: nome da escola e CNPJ da escola,

Representante legal: diretor da escola publica (ao preencher esse
espaco, certifique-se de que o nome do diretor que aparece no formulario é o
mesmo do diretor realmente em exercicio). Fiquem atentos. Muitas vezes o
diretor da escola ndo € o mesmo cadastrado no CNPJ da instituicdo. O campo
para colocar o nome do diretor no Termo de Compromisso é editavel.

Supervisor de estagio: professor de Ciéncias ou Biologia na escola
publica. Lembrem-se de acrescentar nome completo, telefone e e-mail do
supervisor.

Dados sobre o supervisor que serdo solicitados durante o preenchimento do
TCE:
Nome:

Telefone:




e-mail:

3) INSTITUICAO DE ENSINO
A instituicdo de ensino a que se refere o item é a Fundagao Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul.

4) PROFESSOR ORIENTADOR: professor da UFMS (Ana Cristina, Elaine,
Fabiano, Luci, Marivaine, Mayna, etc.)
Dados sobre o orientador solicitados durante o preenchimento do TCE:
Nome:
Telefone: numero de telefone da sala do professor na UFMS

e-mail: e-mail institucional do professor orientador

5) CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
Orientacao para escolha do tipo de estagio que sera realizado:

Este termo de Compromisso......realizacdo de Estagio OBRIGATORIO, sem

caracterizagao.....

6) CLAUSULA DO PLANO DE ATIVIDADES

Abaixo segue o texto que deve ser utilizado para o preenchimento do
campo “PLANO DE ATIVIDADES”, solicitado no Termo de Compromisso:

O Estéagio Obrigatorio (acrescentar o nome da
sua disciplina: Ciéncias Fisicas e Biolégicas |, Ciéncias Fisicas e
Biolégicas Il, Biologia | ou Biologia Il) sera composto por atividades de
observagéo, coparticipagdo e regéncia em uma escola da rede publica, sob
supervisdo de um professor da Educacao Basica e orientagdo de um professor
da UFMS. As atividades desenvolvidas no campo de estagio somarao 60 horas.
Ao final das atividades de cada etapa serao apresentados relatorios parciais,
bem como relatério final para conclusao da disciplina.

7) CLAUSULA TERCEIRA — DA JORNADA

A jornada do estagiario serade _4  horas diarias (o valor maximo devera

ser de 4 horas diarias) e 20  horas semanais (o valor maximo devera ser

de 20 horas semanais), garantida a compatibilidade com as atividades

escolares......




8) CLAUSULA NONA - DA VIGENCIA

O Estagio sera realizado no periodo de (DATA DO
PRIMEIRO DIA DE AULA DA DISCIPLINA) a (DATA DO
ULTIMO DIA DE AULA DA DISCIPLINA).

OBS: verificar essas datas no SISCAD ou no cronograma da disciplina.

Dado muito importante por causa do seguro.

APOS O CORRETO PREENCHIMENTO DE TODOS OS CAMPOS, LIBERAR
O TCE PARA A AVALIACAO E APROVAGAO DA COE.
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TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Protocolo N° {NUmero do Protocolo:1}

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n. 11.788, de 25 de setembro de
2008, as partes identificadas abaixo:

SEGURO

Nome da Seguradora: {Nome da Seguradora:52} N° da apdlice do seguro: {NUumero
da Apolice do Seguro:21}

ESTAGIARIO

Nome: {Nome:3} Curso: {Curso:4} Unidade: {Unidade:6} Semestre: {Semestre:7}
RGA: {RGA:8} CPF:{CPF:5} RG:{RG:9} Orgido Expedidor: {Orgio
Expedidor:10} Nacionalidade: {Nacionalidade:11}
Endereco: {Endereco/Numero/Complemento:12} Bairro: {Bairro:14} CEP: {CEP:15}
Cidade: {Cidade:16} UF: {UF:17} Telefone: {Telefone Celular:19} E-mail: {E-
Mail:20}

CONCEDENTE

Nome: {Nome do Concedente:25} CNPJ/CPF: {CPF/CNPJ DO CONCEDENTE DE
ESTAGIO:58} Endereco: {Endereco/Nimero/Complemento do  Concedente:27}
Bairro: {Bairro do Concedente:29} CEP: {CEP do Concedente:30} Cidade: {Cidade
do Concedente:31} UF: {UF do Concedente:32} Telefone:{Telefone do Concedente de
Estagio:34} E-mail: {E-Mail do Concedente de Estagio:33} Representante legal:
{Representante Legal (Nome Completo):35}

LOCAL DE EXECUCAO DO ESTAGIO

Nome: {Nome do Local Execucdo de Estagio:70} Endereco: {Endereco do Local de
Execucdo de Estagio:71} Telefone: {Telefone do Local de Execucdo de Estagio:72}
Supervisor de Estagio: {Supervisor de Estagio (Nome Completo):36} Cargo: {Cargo
do Supervisor do Estagio:37} Telefone: {Telefone do Supervisor do Estagio:38} E-mail:
{E-Mail do Supervisor do Estagio:39}

INSTITUICAO DE ENSINO
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS), Pessoa Juridica de

Direito Publico, inscrita sob o CNPJ 15.461.510/0001-33, com sede na Av. Costa e Silva
s/n® - Bairro Universitario, CEP: 79070-900, Campo Grande — MS, representada




legalmente por Camila Celeste Brand&o Ferreira Itavo. Professor Orientador: {Nome
Professor Orientador:48} Telefone: {Telefone Professor Orientador:49} E-mail: {E-
Mail Professor Orientador:50}

Tém entre si, justo e acordado, o presente Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio,
mediante as seguintes clausulas e condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Termo de Compromisso tem por objeto formalizar a realizagdo de Estagio
Obrigatorio, sem caracterizacdo de vinculo empregaticio, visando a realizacdo de
atividades compativeis com a programacado curricular e projeto pedagogico do curso,
devendo permitir ao ESTAGIARIO, regularmente matriculado, a pratica complementar
ao aprendizado.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PLANO DE ATIVIDADES

Plano de atividades conforme especificacdes abaixo ou de acordo com documento
anexo a este termo.

{Plano de Atividades:55}
CLAUSULA TERCEIRA - DA JORNADA

A jornada do ESTAGIARIO sera de {Carga horéria diaria:62} horas diarias e {Carga
horaria semanal:63} horas semanais, garantida a compatibilidade com as atividades
escolares e podendo ser reduzida pelo menos a metade, nos periodos de avaliacdes
periddicas ou finais.

CLAUSULA QUARTA - DO RECESSO

E assegurado ao ESTAGIARIO, sempre que 0 estagio tenha duracéo igual ou superior a
1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias — ou de maneira proporcional, caso o
estagio tenha duracdo inferior a 1 (um) ano — a ser gozado, preferencialmente, durante
suas férias escolares, de acordo com o disposto na legislacdo vigente.

CLAUSULA QUINTA - DOS DEVERES DA INSTITUICAO DE ENSINO

a) Avaliar as instalacbes da CONCEDENTE do estagio e sua adequacdo a formacéo
cultural e profissional do académico;

b) Indicar Professor Orientador, responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do ESTAGIARIO;

c) Exigir do académico a apresentacédo periddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses,
do relatorio das atividades;

d) Contratar em favor do ESTAGIARIO seguro contra acidentes pessoais, na hiptese de
Estéagio Obrigatorio;

e) Comunicar 8 CONCEDENTE, as datas de realizacdo das avaliacgdes;

f) Zelar pelo cumprimento deste Termo de Compromisso, reorientando o estagiario para
outro local em caso de descumprimento de suas normas.




CLAUSULA SEXTA — DOS DEVERES DA CONCEDENTE

a) Proporcionar a0 ESTAGIARIO instalacdes e condigbes apropriadas para o exercicio
das atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

b) Contratar em favor do ESTAGIARIO seguro contra acidentes pessoais, na hipotese de
Estagio N&o Obrigatorio;

c) Designar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento do curso do ESTAGIARIO, para atuar como
Supervisor de Estagio;

d) Enviar & INSTITUICAO DE ENSINO, no maximo a cada 6 (seis) meses, relatorio
parcial de atividades, com vista obrigatoria ao ESTAGIARIO;

e) Entregar ao Professor Orientador, por ocasido do desligamento do estagiario, relatorio
final de atividades do académico, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas,
dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

) Zelar pelo cumprimento deste Termo de Compromisso.

CLAUSULA SETIMA - DOS DEVERES DO ESTAGIARIO

a) Cumprir com zelo e responsabilidade as tarefas que Ihe forem submetidas, conforme o
Plano de Atividades;

b) Acatar as condi¢es fixadas para o Estagio, preservando a confidencialidade das
informacBes as quais tenha acesso e observando as normas de trabalho vigentes na
CONCEDENTE, bem como orientacGes e recomendagdes efetuadas por seu Supervisor;
¢) Cumprir a jornada e o horério ajustados para o Estagio;

d) Manter atualizados seus dados cadastrais e escolares, junto 8 CONCEDENTE e a
INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA OITAVA - DA VIGENCIA

O Estagio sera realizado no periodo de {Data de Inicio do Estagio:74} a {Data de
Término do Estagio (Prevista):75}, podendo ser prorrogado, por meio de aditivo, a
critério das partes, desde que ndo ultrapasse 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
ESTAGIARIO portador de deficiéncia.

CLAUSULA NONA - DA RESCISAO

A extincdo deste Termo de Compromisso de Estagio Obrigatorio dar-se-a:

a) Conclusdo, trancamento, desligamento ou abandono do curso;

b) Transferéncia para outra Instituicdo de Ensino;

c) Descumprimento de qualquer clausula deste termo e/ou de seus respectivos aditivos;
d) Pedido de qualquer uma das partes, a qualquer tempo;

e) Automaticamente, ao término da vigéncia.

CLAUSULA DECIMA — DO EMBASAMENTO LEGAL

As partes envolvidas neste termo de compromisso, a instituicdo de ensino, a concedente
e o(a) estagiario(a), declaram ter pleno conhecimento e observancia da Lei N° 11.788, de
25 de Setembro de 2008.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO FORO




Fica eleito o foro da Justica Federal, 1* Subsecdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul —
Campo Grande, com rendncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para
dirimir quaisquer duavidas ou controvérsias em decorréncia do presente Termo de
Compromisso de Estagio que nao puderem ser decididas diretamente pelos participes.

Por estarem justas e acordadas, as partes assinam o presente termo de compromisso em 3
(trés) vias de igual teor e forma.

I MS, / /

CONCEDENTE DE ESTAGIO (carimbo e assinatura)

INSTITUICAO DE ENSINO (carimbo e assinatura)

ESTAGIARIO ou Representante legal do ESTAGIARIO (se menor)
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Ministério da Educacgéao
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UFMS

Ciéncias Bioldogicas - Licenciatura / CPAN
Disciplina: Estagio Obrigatério em

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO — ETAPA: OBSERVAGAO

Académico:

Professor orientador (UFMS):
Escola publica (campo de estagio):
Professor supervisor:

Data Tema da aula Horario (h) Turma Assinatura do.
professor supervisor
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Ministério da Educacgéao
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UFMS

Ciéncias Biologicas - Licenciatura/CPAN
Disciplina: Estagio Obrigatério em

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO — ETAPA: COPARTICIPAGAO

Académico:

Professor orientador (UFMS):
Escola publica (campo de estagio):
Professor supervisor:

Data Tema da aula Horario (h) Turma Assinatura do_
professor supervisor




Servigo Publico Federal
Ministério da Educacgéao
Fundag¢ao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS

Ciéncias Bioldogicas - Licenciatura / CPAN
Disciplina: Estagio Obrigatério em

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO — ETAPA: REGENCIA

Académico:

Professor orientador (UFMS):
Escola publica (campo de estagio):
Professor supervisor:

Data Tema da aula Horario (h) Turma Assinatura do.
professor supervisor




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
CAMPUS DO PANTANAL
CIENCIAS BIOLOGICAS - LICENCIATURA
ESTAGIO SUPERVISIONADO EM CIENCIAS FiSICAS E BIOLOGICAS I

ROTEIRO PARA A ETAPA DE OBSERVACAO (CIENCIAS)

A) OBSERVACAO DA PRATICA DOCENTE NOS ANOS FINAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL

1. Durante a aula observa-se:

retomada dos conteudos ja trabalhados

levantamento do conhecimento prévio dos alunos

relacdo entre o tema trabalhado e o cotidiano dos alunos
elaboracao de atividades claras e de facil visualizacao

registro em lousa, de maneira organizada

planejamento da aula

uso de material diversificado (jogos, modelos, maquetes etc...)
copia de texto

uso de livro didatico

momentos para leitura individual e/ou coletiva

promogéao da interdisciplinaridade

correcdo das atividades na lousa ou caderno (folha) do aluno
acompanhamento individual do desempenho dos alunos
trabalho diversificado, especialmente para com alunos que apresentam
maior dificuldade

presenca constante da leitura
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Observagdes gerais:

B) PLANEJAMENTO DE AULAS

2. Quanto ao planejamento e avaliacdo das aulas observadas:
() o professor demonstrou planejamentos de suas aulas

( ) o professor apresentou seu planejamento aos alunos

( ) as aulas aconteciam de maneira improvisada

( ) os alunos sabiam de quais formas seriam avaliados

() no periodo observado houve “avaliagao surpresa’

Observagdes gerais:

C) ENCAMINHAMENTO DAS AULAS

3. Quanto a rotina de aulas e interagéo aluno-professor:




Os alunos estavam organizados: () individualmente ( ) em duplas ( ) em
grupos ( ) individualmente, mas esporadicamente em grupos.

Como ocorre o inicio das aulas?

Qual a metodologia das aulas? () expositiva () investigativa () explicacdes
+ exercicios do livro didatico ( ) outras

Os alunos apresentam-se agitados?

Os alunos apresentam-se motivados?

O professor grita? () sim () néo

Os alunos podem questionar sobre os contetdos? Eles questionam?

Os alunos chegam atrasados?

O professor chega atrasado?

A aula é interrompida algumas vezes?

Observac0Oes gerais:

D) AMBIENTE ESCOLAR E DA SALA DE AULA

() As atividades feitas pelos alunos sao expostas na escola ou na sala de aula
() o ambiente escolar € limpo e organizado

( ) asalade aulaé limpa e organizada

() existem materiais e espacos disponiveis para apoiar o trabalho professor
(quadro adequado, giz, caneta, Datashow, livro didatico, laboratorio)

( ) Existe um clima escolar agradavel

Observac0Oes gerais:




PLANO DA AULA

O estagiario devera planejar 1 (uma) aula, com duragdo minima de 1(uma)
hora-aula, a ser conduzida na presenca do supervisor da escola.

Nome do Estagiario(a):

Curso:

Turma de realizagao da regéncia:

Etapa: ( ) Educacao Infantil ( ) Ensino Fundamental — anos iniciais ( ) Ensino
Fundamental

—anos finais ( ) Ensino Médio

Disciplina (se nao for educacao infantil): (por exemplo, matematica)
Semestre/ano de realizagao do estagio: /

Tempo estimado de aula:

Data de realizagcao da aula:

OBJETIVO DA AULA:

TEMA DA AULA (UNIDADE TEMATICA):

CONHECIMENTOS PREVIOS NECESSARIOS: (conceitos dominados pelos
estudantes)

OBJETO(S) DE CONHECIMENTO(S):

COMPETENCIAS/HABILIDADES MOBILIZADAS NA AULA: (conforme
documentos curriculares

elaborados pela Secretaria de Educacao de seu Estado, definidos a partir das
orientagdes

constantes na Base Nacional Comum Curricular — BNCC, quando aplicavel).
METODOLOGIA:

RECURSOS DIDATICOS:

AVALIACAO:

REFERENCIAS:




Servigo Publico Federal
Ministério da Educacgéo
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS
AVALIACAO DA REGENCIA EM ESTAGIO OBRIGATORIO

CIENCIAS BIOLOGICAS - LICENCIATURA/CPAN

Académico:

Disciplina:

Professor orientador (UFMS):
Escola Publica (campo de estagio):
Tema da aula:

Turma:

Quesitos avaliados | INSUFICIENTE | BOM | OTIMO
Conteudo/recursos
Linguagem
Organizagao
Dominio/iniciativa
Interacao
Criatividade
Adequacgao

Observacoées do avaliador:

Corumba, de de 20 )

Académico (assinatura):

Professor orientador (assinatura):




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
CAMPUS DO PANTANAL
CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS - LICENCIATURA

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO OBRIGATORIO EM..............

CORUMBA, MS
20




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
CAMPUS DO PANTANAL

NOME DO ACADEMICO

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO OBRIGATORIO EM ..................

Relatorio final apresentado a

disciplina de Estagio Obrigatorio em

como parte dos requisitos avaliativos.

Professor orientador:

CORUMBA, MS
20




1 INTRODUCAO
O corpo do texto deve ser redigido em fonte Arial, tamanho 12, com
espagamento 1,5 entre as linhas. Cada paragrafo deve ter recuo de 1,25 cm.

O texto deve ser justificado.

ATENGAO:

A introducédo do relatério deve ser composta pela contextualizacdo do
tema para a formagéao de futuros professores de Ciéncias e Biologia, modalidade
Il (contextualizar aqui significa escrever sobre o surgimento do Estagio
Obrigatdrio no curso de licenciatura, suas modalidades e as principais atividades
que o estagio abrange), pela justificativa ou importancia do Estagio Obrigatério
para a formagao de futuros professores de Ciéncias e Biologia, modalidade Il e
pelo objetivo do mesmo (se preparar para a profisséo).

Para isso, solicita-se que seja consultada bibliografia especifica das areas
de Educacdo, Ensino de ciéncias, Estagio supervisionado e Estagio
supervisionado em Ciéncias ou Biologia. Recomenda-se a consulta da

bibliografia descrita no Plano de Ensino da disciplina.

2 DESENVOLVIMENTO
Nesse espaco, apresentar informagdes sobre o campo de estagio, como
0 nome da escola, anos e turmas, caracteristicas da escola e da comunidade

atendida, etc.

2.1 RELATO DA ETAPA DE OBSERVACAO
Descricao da etapa de observacao. Esse relato deve ser embasado pelo

roteiro de observacao.

2.2 RELATO DA ETAPA DE COPARTICIPAGAO

Descrigao da etapa de coparticipacao.

2.3 RELATO DA ETAPA DE REGENCIA

Nesse relato, é importante descrever a etapa de regéncia, a condugao de
cada aula, a metodologia utilizada para conduzi-las, os conteudos abordados, os
materiais de apoio.




3 CONSIDERAGOES FINAIS

Nesse ultimo item, é preciso apresentar suas impressdes quanto a
realizagédo do estagio, em como ele pode ter contribuido para sua formacéo.
Ainda, podem ser relatadas as dificuldades para sua execugéo e as fragilidades
percebidas nesse momento formativo. Importante também, apresentar solugdes

para tais dificuldades e fragilidades apontadas.

REFERENCIAS

Redigidas em espagamento simples, alinhamento esquerdo, com
espagamento simples entre uma referéncia e outra.

Seguem alguns exemplos de referéncias mais comuns, todavia, para
qualquer duvida consulte a ABNT (NBR 6023), disponivel em
https://www.usjt.br/arq.urb/arquivos/abntnbr6023.pdf.

MODELOS PARA APRESENTAGAO DAS REFERENCIAS:

LIVRO

SOBRENOME, Nome Abreviado (até trés autores, os nomes sao separados por
;). Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢ao (se houver). Local de publicagao: Editora,

data de publicacdo da obra.

CAPITULO DE LIVRO
SOBRENOME, Nome Abreviado. Titulo do capitulo. In:. SOBRENOME,
Prenome(s) do(s) autor(es) da obra principal. Titulo da obra: subtitulo. Edig&o.

Local: Editora, data de publicagao. p. xx-xx. (pagina inicial e final do capitulo).

ARTIGO CIENTIFICO
SOBRENOME, Nome Abreviado (até trés autores, os nomes séao separados
por ;). Titulo do artigo. Titulo da Revista, Local de Publicacdo, Numero do

Volume, Numero do Fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.

TRABALHO/ARTIGO PUBLICADO EM ANAIS DE EVENTOS




SOBRENOME, Nome Abreviado (até trés autores, os nomes sédo separados
por ;). Titulo do trabalho. Anais...Nome do evento, numeragao do evento em
arabico (se houver), ano, local de realizagao do evento. Local: Editora, data de

publicagao. p. xx-xx. (pagina inicial e final do trabalho.

APENDICES

Todo material, fotografia, figura, entre outros utilizados durante o estagio
supervisionado, que foi confeccionado ou é de propriedade do académico.

ANEXO

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES

CIENCIAS BIOLOGICAS - LICENCIATURA/CPAN
ESTAGIO OBRIGATORIO EM ......oooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesessnsessesssssssssessasesnssnns

Académico:

Orientador (UFMS):

Concedente de Estagio (Escola Publica):
Supervisor(a) do Estagio (Escola publica):

Data Turma | Horario Etapa Atividade

Apresentagéo da disciplina.

Apresentagéo dos modelos da
documentacdo referente as  etapas
obrigatérias a serem desenvolvidas no
Curso.

Orientacao para a elaboragdo do termo de
compromisso de estagio obrigatorio:
https://estagio.ufms.br/termo/

Aula presencial

Finalizagdo do Termo de Compromisso de

Termo de compromisso Estagio para inicio das atividades na escola
publica.
OBSERVACAO

(data, horario de inicio da aula, turma escolar e atividade desenvolvida)

Observacao

Observacao




Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

Observacao

COPARTICIPACAO
(data, horario de inicio da aula, turma escolar e atividade desenvolvida)

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao




Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

Coparticipacao

REGENCIA
(data, horario de inicio da aula, turma escolar e tema da aula ministrada)

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia

Regéncia




Entrega do Relatério Final e da documentacao obrigatéria para

data horario finalizagéo da disciplina

Corumba, de de 20

Assinatura do estagiario

ESCANEAR E ANEXAR OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DO
ESTAGIO:
e FICHAS DE ACOMPANHAMENTO DA OBSERVAGAO,
COPARTICIPAGAO E REGENCIA,
o ATESTADO DE FREQUENCIA CARIMBADO E ASSINADO PELO
DIRETOR DO CAMPO DE ESTAGIO E PELO SUPERVISOR.




Servigo Publico Federal
Ministério da Educacgéo
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS

ATESTADO DE FREQUENCIA

Atesto para 0s devidos fins que o] académico

, regularmente matriculado

na disciplina de Estagio Obrigatério em

concluiu o estagio desenvolvendo as etapas de observacgéo, coparticipagao e regéncia,

neste estabelecimento de ensino, sob a supervisdo do professor da area.
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1 APRESENTAGAO GERAL

O académico cursando a Componente Curricular Nao Disciplinar - Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC), no Curso de Licenciatura em Ciéncias Biolégicas no Campus do Pantanal podera
apresentar seu TCC seguindo uma das duas proposta a seguir:

a) Proposta 1: utilizar o modelo de artigo cientifico da Revista que deseja publicar.

- Neste caso o nome da revista para a qual o trabalho sera enviado, deve ser informado
junto a entrega do trabalho para a banca avaliadora.

- E obrigatéria a inclusdo dos elementos pré-textuais.

b) Proposta 2: utilizar o modelo de trabalho de conclusédo de curso, conforme descrito ao
longo deste documento (Figura 1).

Figura 1 - Organizag&o do elementos da monografia de Trabalho de Conclus&o de Curso.

CAPA
\ Elementos pos textuais

REFERENCIAS

Texto

TEXTO

SUMARIO
FOLHA DE nosrc\
b

CAPA Elementos pré-textuais
Comum a duas opgoes

Contadas e
numeradas
com algarismo
ardbicos

yau

Contadas mas nao
Rumerades NormasABNT.org

Fonte: www.normasabnt.org (2021).

Neste documento serdo apresentadas as regras para elaboragdo do TCC, seguindo a
Proposta 2.

ATENCAO: Os elementos pré-textuais s&o comuns as duas propostas.




2 COMPOSICAO DO TRABALHO
2.1 Elementos Pré-Textuais(comum as duas opg¢oes)

2.1.1 Capa

De acordo com a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011a, p. 5), € um elemento obrigatorio. Na capa do trabalho académico devem constar as

seguintes informacgdes (Figura 2):
a) Nome da instituicdo: centralizado, caixa alta, tamanho 14, Arial ou Times New Roman,;
b) Nome do autor: centralizado, caixa alta;
c) Titulo: centralizado, caixa alta;
d) Subtitulo (se houver): centralizado, caixa baixa;
e) Local: local da instituigdo onde deve ser apresentado, centralizado, caixa alta;

f) Ano do depésito (entrega): centralizado

Figura 2 - Modelo de Capa para o Trabalho de Conclusdo de
Curso.

NOME DA INSTITUICAO

NOME DO AUTOR DO TRABALHO

TITULO: subtitulo (se houver)
Volume (se houver)

Local
ANo

Fonte: Rover e Mello (2020, p.186).




2.1.2 Folha de Rosto

Elemento obrigatério com informagbes pertinentes a identificagdo do trabalho cientifico. A
folha de rosto deve estar organizada da seguinte maneira (Figura 3):

a) Nome do autor do trabalho (em caixa-alta e centralizado);
b) Titulo principal do trabalho e subtitulo (este se houver);
c) Numero do volume (se houver mais de um);

d) Natureza do trabalho (monografia, trabalho de conclusdo de curso), objetivo (aprovagéo,
grau pretendido), nome da instituicdo a qual é submetido e area de concentragdo (em
bloco, com recuo de 6 a 8 cm, em letra menor que a do texto, com espagamento simples);

e) Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
f) Local (cidade) da instituicao;

g) Data (ano) da entrega do trabalho.

Figura 3 - Modelo de Folha de Rosto para o Trabalho de Conclusao de Curso.

NOME DO AUTOR DO TRABALHO  +«rererrrrreegeeees Centralizados
TITULO: subtitulo (se houver)
Fonte
volume (se houver) menor que
a do texto;
espagamento
entrelinhas
simples; recuo
Trabalho de Conolusao de G entre6cme
rabalho de Conclusdo de Curso .
apresentado ao Curso de Ciéncias 80m,dp0|rt|r
Biolégicas da Universidade Federal de da margem
Mato Grosso do Sul, Campus do Pantanal
para o cumprimento da Componente esquerda.
Curricular Nao Disciplinar do Curso de
Licenciatura em Ciéncias Biologicas”
TSP UUUPEUI BN Natureza do
Ngme do prof. trabalho
orientador
alinhado & --.+t-..- Orientador: Prof. Aaaaaa Bbbbbbb
esquerda
Locall
Ano

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 188).




2.1.3 Folha de Aprovacéao

Elemento obrigatoério. Deve ser inserida ap6s a folha de rosto para trabalhos avaliados em
defesa publica (banca) e deve ser constituida por (Figura 4):
a) Nome do autor do trabalho (em caixa-alta e centralizado);

b) Titulo do trabalho e subtitulo (este se houver);
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c) Natureza do trabalho (nome da instituicdo a qual é submetido, objetivo e area de
concentracdo (em bloco, com recuo de 6 a 8 cm, com letra menor);

d) Data de aprovacgao;

e) Nome completo, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora, bem como

instituicdo a que pertencem.

A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a, p. 7)
estabelece que a data de aprovacgéo do trabalho e a assinatura dos membros componentes da
banca examinadora sejam inseridas apds a aprovacéao do trabalho.

Figura 4 - Modelo da Folha de Aprovagdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso.

NOME DO AUTOR

TITULO: subtitulo se houver

Trabalho de Conclusado de Curso
apresentado ao Curso de Ciéncias Biologicas
da Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, Campus do Pantanal para o
cumprimento da Componente Curricular Nao
Disciplinar do Curso de Licenciatura em
Ciéncias Biologicas”

Aprovada em

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. ..
Universidade ..

Prof. Dr. ..
Universidade ..

Prof. Dr. ..
Universidade ..

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 191).

OBS.: Folha entregue ao orientador pela Comissdo do TCC. O orientador recolherd as
assinaturas dos membros da banca e esta folha devera ser incorporada ao trabalho final.




2.1.4 Dedicatoria

Elemento opcional. Deve ser inserida ap6s a folha de aprovacdo. Serve para o autor
prestar homenagem ou dedicar o trabalho a alguém em especial. N&o se coloca titulo. Sugere-se
alinhamento a direita, no canto inferior da pagina (Figura 5) e as seguintes caracteristicas de
formatacéo:

a) Fonte tamanho 12;

b) Italico;

c) Alinhamento a 6 cm da margem esquerda;
d) Espagamento simples;

e) Digitado acima da margem inferior;

f) Sem aspas.

Figura 5 - Exemplo da formatag¢ao da dedicatoria.

Exemplo:

Dedico este trabalho as minha esposa e
minha méae por se constituirem diferentemente
enquanto pessoas, admirdveis em esséncia,

< > estimulos que me impulsionaram a buscar vida nova
a8 cada dia, meus agradecimentos por terem aceito
se privar de minha companhia pelos estudos,
concedendo a mim a oportunidade de me realizar
ainda mais.

‘lt':,l:'i)"|‘.'l“

b
3

www. normasabun. org

Fonte: www.normasabnt.org, 2021

Figura 6 - Exemplo de formatacao

2.1.5 Agradecimentos (Opcional) dos agradecimentos.

Elemento opcional em que se faz o agradecimento

as pessoas que colaboraram de maneira relevante para a
realizacdo do trabalho. Deve ser breve, indicando o
motivo do reconhecimento. O(s) agradecimento(s)
pode(m) aparecer em forma de texto ou lista de nomes de
pessoas ou instituicbes a quem se deseja agradecer.
Deve(m) ser inserido(s) apdés a dedicatéria (Figura 6) e
conter as seguintes as caracteristicas de formatagao:

a) Fonte tamanho 12;

b) Normal,

c) Alinhamento justificado;

d) Espacamento 1,5 entre linhas;

e) Sem aspas.

AGRADECIMENTOS

A Deus, por estar sempre presente me guiando
e protegendo meus caminhos, iluminando as
minhas escolhas e me dando forgas para nunca
desistir.

De uma forma muito especial aos meus pais,
Luis Carlos e Vitalina, pelo apoio incondicional,
incentivo e amor, sem eles nada seria possivel.

A Professora Maiora Foioto, por toda o
paciéncia, profissionalismo, disposigéio e dedicagéio
na orientacdo deste trabalho, partiihando do seu
conhecimento.

Em especial ao Engenheiro e amigo Fabio
Zortea, pelo tema sugerido, por todo o tempo
dedicado, pela paciéncia e por toda a ajuda
fundamental para o desenvolvimento deste estudo.

A empresa MM Fibras, que gentiimente
disponibilizou a fibra de vidro utilizada neste estudo.

E por fim cos meus grandes ¢ verdadeiros
amigos que tiveram imensa importéncia em
momentos de alegrias, angustias, dudvidas,
tornando-se grandes reflgios e sempre prontos
para ajudar.

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 193).




2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional. Deve ser inserida apés os agradecimentos. Segundo a NBR 14724,
podem também constar epigrafes nas folhas ou paginas de abertura das segbes primarias
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a). Nao ha regra que determine
como a epigrafe deve ser escrita; pode ser uma frase, um pensamento, um trecho de um poema.

Geralmente, aparece alinhada a direita.

2.1.7 Resumo na lingua vernacula/nativa

Este elemento é obrigatério e estd normatizado pela NBR 6028 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003). O resumo se define como uma sintese do
trabalho, destacando seus pontos mais relevantes.

O texto deve ser redigido na voz ativa, em frases curtas, afirmativas e objetivas. Recomenda-se o
uso da terceira pessoa do singular. O formato € um paragrafo Unico, composto de 150 a 500
palavras, com espagamento 1,5. O titulo é escrito em letras maiusculas, negrito e centralizado. No
texto ndo devem ser incluidos simbolos, férmulas, equacgdes, ilustragdes e outros elementos que
ndo sejam absolutamente necessarios; tampouco podem ser feitas cita¢gdes ou citar autores, a

nao ser que o trabalho exija.
Figura 7 - Exemplo de formatagéo do resumo.

No resumo, devem ser apresentados o

objetivo do trabalho, o método de
RESUMO

pesquisa utilizado, os resultados e as

Uma das grandes preocupagdes do profissional de Engenharia Civil diz respeito
& vida Util das estruturas. No caso das argamassas de revestimentos, essa
durabilidade pode ser afetada pelo aparecimento de fissuras, principalmente
estudo_ causadas pelo fenémeno da retragéo. Buscando evitar essas anomalias, muitos

conclusdes ou consideragdes finais do

técnicos tém procurado solugdes, como o emprego de drgamassas com

LOgO abaiXO devem ser inseridas de 3 a adigdo de fibras. O presente trabalho teve por objetivo avaliar a influéncia da

incorporacdo de dois tipos de fibras (polipropileno e vidro) com diferentes teores
5 pa|avras_chave’ sepa radas entre si por de adigdio na argamassa de revestimento convencional, além de avaliar o seu
comportamento quanto ¢ aplicabilidade e ao desempenho & fissuragdo. Para
ponto ﬁnal (Figura 7) isso, utilizou-se argamassa com trago 1: 0,2: 6: 0,83: 0,0041 (cimento, call, areia,
Ggua e aditivo), em massa; o partir deste acrescentaram-se trés diferentes
teores de fibras (0,8%, 0,22% e 0,25%) sobre a massa do cimento. Os resultados
obtidos mostraram que, no estado fresco, ambas as fibras proporcionaram uma
redugdo no indice de consisténcia e, consequentemente, uma melhor coeséo
das argamassas além de elevarem aretengdo de adgua dos compositos. As fibras
ocasionaram um comportamento inesperado na densidade de massa e teor de
ar das argamassas, visto que se obteve bastante variagdo entre os resultados.
De modo gerall, verificou-se aumento na densidade de massa das misturas. No
estado endurecido, em relagdo & tragdo na flexdo, o teor de adigdo de 0,22%
de ambas as fibras (recomendado pelo fabricante) apresentou os resultados
mais satisfatérios, tendo um aumento de 3.4% para fibra de polipropileno e
de 1,5% para fibra de vidro, em relagdo & argamassa sem adicdo. J& para a
resisténcia & compresséo, as argamassas com fibras néo proporcionaram
melhorias em relagéo & argamassa sem adigdo. Quanto & aplicabilidade,
conclui-se que os compdsitos com adig¢dio de fibras, apesar de apresentarem
alguns problemas como a ma dispersdo na superficie, desempenharam um
bom comportamento nas caracteristicas finais do revestimento, mostrando-se
como uma alternativa interessante a ser empregada. A partir da andlise das
propriedades avaliadas da argamassa de revestimento foi escolhido o teor
de 0,22% de adigéio como a dosagem ideal, o qual gerou dados aceitdveis em
todos os experimentos realizados. Quanto as fibras, apesar de ambas, em um
contexto geral, apresentarem comportamentos benéficos & matriz, a fibra de
vidro se sobressaiu em algumas propriedades, sendo, portanto, a mais indicada
para ser adicionada nas argamassas.

Palavras-chave: Revestimento. Argamassa. Fibras. Polipropileno. Vidro.

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 195).




2.1.8 Lista de llustracdes

a)

Lista de figuras: Sob a designagéo de figuras estdo as fotografias, graficos, fluxogramas,
esquemas, desenhos, quadros, etc. Elemento opcional e, quando presente, localiza-se apo6s
o resumo. Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto (Figura 8).
Cada item sera designado por seu nome especifico, traco, titulo e respectivo nimero da
folha. A expressao LISTA DE (...) deve ser grafada em caixa alta, centralizada na pagina.
Quando necessario, recomenda-se a elaboragao de lista propria para cada tipo de ilustragéo
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outras).

Figura 8 - Modelo de lista de figuras.

LISTA DE FIGURAS
Figural- Formagdo de enzimas imobilizadas.........ccccoovvvrniirinine e, 16
Figura 2 - Efeito da imobilizagdo na estabilidade da enzima...........cccccovevvvrrcrrcennnee. 19
Figura 3 - Estrutura dos biopolimeros quitosana (a), celulose (C)......cc.cccccoovverveernncen. 28
Figura 4 - Estrutura quimica da quItoSaNna .........ccocerrineierisieseesee e 31
Figura5- Efeitos da imobilizagdo na atividade da enzima............cccooooviereeeccrecnae. 42
Figura 6 - Estrutura da quitosana reticulada com glutaraldeido.............cccooovevnea.. 45
Figura 7 - Modelo de imobilizagdo irreversivel ... 52

Fonte: UFRGS (2019, p. 17).

b) Lista de tabelas: € um elemento opcional e é colocado apds a lista de ilustragdes. Deve ser

elaborado de acordo com a ordem dos elementos apresentados no trabalho. Cada item sera
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da folha. A
expressao "LISTA DE TABELA" deve ser grafada em caixa alta, centralizada na pagina
(Figura 9).

Lista de abreviaturas e de siglas: € um elemento opcional. Consiste na relagéo alfabética
das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressoes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragédo de uma lista contendo
abreviaturas e outra contendo siglas (Figura 10). Ao invés da lista, também é possivel
explicar o significado das abreviaturas e siglas no préprio texto, logo apds a sua primeira
ocorréncia, aparecendo entre parénteses.




Figura 9 - Modelo de lista de tabelas.

LISTA DE TABELAS
Tabelal- Composigdo quimica média do Yacon em base Umida........c..ccccoovevvrrnenee. 27
Tabela 2 - Principais agentes encapsulantes usados para alimentos.......................... 35
Tabela 3- ConcentragGes de aglcares no sUCO do YacoN ........ccccoeveveevveeveveereeirnens 36
Tabela 4 - Parametros reoldgicos obtidos para o suco de Yacon diluido.................... 43
Tabela 5- Parametros reoldgicos obtidos para o suco de Yacon concentrado ........ 44

Tabela 6- Atividades de agua no equilibrio do suco de Yacon encapsulado e
A POIPA. ettt ettt e n 45

Tabela 7 - Depressdo do ponto de congelamento e ponto de inicio de
congelamento para o suco de Yacon concentrado...........ccccceeeveeuvenennee. 52

Fonte: UFRGS (2019, p. 18).

Figura 10 - Modelo de lista de siglas.

LISTA DE SIGLAS

CLAE Cromatografia Liquida de Alta Eficiéncia
GDL Graus de Liberdade

HMF Hidroximetilfurfural

LAD L-arabinitol 4-desidrogenase

NADH  Nicotinamida adenina dinucleotideo

NBR Norma Brasileira Regulamentadora

Fonte: UFRGS (2019, p. 19).

2.1.9 Sumario

O uso de sumario é obrigatorio segundo a NBR 14724. Ele é a indicagao do conteudo do
documento, refletindo suas divisbes ou se¢des, na mesma ordem e grafia em que aparecem no
texto. Este serve para ajuda-los a encontrar a se¢éo ou a pagina inicial dos topicos.

Usa-se o termo “sumario” e ndo as palavras “indice” ou “listas”, para designar esta parte. Deve
indicar o numero correspondente aos capitulos e suas divisdes, o titulo de cada parte e respectiva
paginacao (Figura 11).




Figura 11 - Modelo de sumario.

SUMARIO
1 INTRODUGARO ......oooooeeeeeeeeee e ee e ees e sene 14
2 REVISAO BIBLIOGRAFICA .........ccooooooooreoereecesesoe s 16
2.1 HISTORICO
2.2 MATERIA-PRIMA DA CANA DE AGUCAR ........ooorieeerreeieisneseessesssssssens s 28
2.2.1 Caracteristicas morfolégicas da cana-de-aguicar..............cccooiriiurieeieiiieieieneee s 30
2.2.2 Caracteristicas reolégicas da cana-de-agUicar................c..cocccoooeueiiueruevieieeieeeee e 32
2.3 ACUCAR oo s e ee e ee e 35
2.8 AMIDO ..o 40
3 MATERIAIS EIMETODOS ......oooooooooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeooooeeeeeeeeeeeeee e 47
4 RESULTADOS E DISCUSSAQ.........ooooooooooooooooeoeeceeeeeeoeeeeeee oo 51
5 CONCLUSAO ... eee s 60
REFERENCIAS ..........ooooiiiioioooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeo oo eeeeeeeeee e 62
GLOSSARIO..........ccoooooioooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeee e eeeeseseenees 63
APENDICE A — FORMULARIO DE COLETA DE DADOS ..........coooooooooooovveeveeeececccee. 65
ANEXO A = TABELA NUTRICIONAL ..............ooommmirrorrvoeessseeeesssesssee oo 67
INDICE ........oooooocee e s 69

Fonte: UFRGS (2019, p. 21).

2.2 Elementos Textuais

Os elementos textuais sdo constituidos por um texto introdutério, que apresenta os
objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboracéo do tema, pelo desenvolvimento que detalha a
pesquisa ou o estudo realizado (referencial tedrico, procedimentos metodolégicos e analise de
dados) e pela conclusdo ou consideragdes finais (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a). Estas sao as partes (secdes) mais importantes do trabalho:

2.2.1 Introducéo

E o primeiro elemento textual do trabalho. Serve para expor o objeto da pesquisa, o
porqué, para qué e como foi realizada. Portanto, deve primeiramente contextualizar uma ideia
geral do tema do estudo, seguida da justificativa para a sua elaboragcdo e dos objetivos do
trabalho. Podem ser apresentadas hipéteses, se houver.

2.2.2 Desenvolvimento

E o corpo do trabalho, a parte principal. Apresenta a fundamentagéo teérica do objeto da
pesquisa, citando autores e teses existentes sobre o tema estudado, além de expor os dados
investigados e sua analise. Todo o texto deve ser escrito de forma a articular e conectar as partes
e as ideias discutidas. Para uma estrutura logica e organizada do trabalho, o desenvolvimento é
constituido por diferentes se¢bes que devem ter a seguinte ordem de apresentacgéo:




a) Referencial teérico: deve ser a primeira parte do desenvolvimento. Aqui, fundamenta-se o
trabalho com concepcgdes, teorias e ideias de outros autores que sustentem a discussao do
objeto de pesquisa e dos dados coletados.

b) Material e Métodos: nesta secdo, aprofunda-se na cientificidade do trabalho ao expor os
métodos utilizados na pesquisa e 0s processos percorridos para realiza-la.

c) Resultados e Discusséo: nesta terceira se¢cdo do desenvolvimento apresentam-se as
informacbdes e dados coletados durante a pesquisa, com suas devidas interpretacdes.
Espera-se, ainda, uma breve analise e discussdo dos fatos coletados com as teorias
comentadas anteriormente no trabalho.

As citacdes de outros autores, as ilustragdes e tabelas inseridas para fundamentar o
trabalho devem estar acompanhadas de sua devida fonte, que devem ser listadas nas referéncias
bibliograficas.

2.2.3 Conclusao ou Consideragdes finais

E a resposta ao problema da pesquisa. Deve ser um resumo dos argumentos
desenvolvidos ao longo do estudo, identificando e comentando cada um dos objetivos atingidos.

2.3 Elementos Pos-Textuais
2.3.1 Referéncias

As referéncias sdo apresentadas apdés a conclusédo e apresentam a relagdo dos
documentos consultados para a elaboragéo do trabalho cientifico. S&o listadas as obras citadas
no corpo do texto e obras consultadas como apoio.

As normas para a apresentacdo das referéncias serao apresentadas ao final deste
documento.

2.3.2 Apéndice(s)

Este elemento opcional consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de

complementar o trabalho. Deve conter informacdes esclarecedoras que néo se incluam no texto
para ndo prejudicar a sequéncia logica da leitura. O titulo APENDICE deve ser centralizado e
identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. No sumario,
a representacdo dessa secdo é feita pela designacdo APENDICE, seguida de sua identificacéo
(letras do alfabeto, caso exista mais de um Apéndice), trago e respectivo titulo (se o titulo ocupar
mais de uma linha do sumario, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo)
(Figura 12a).




Figura 12 - Apresentagéo do apéndice (a) e anexo (b) no sumario.

APENDICE A — RELAGAO DAS DISCIPLINAS OBRIGATORIAS DO CURSO DE
ENGENHARIA DE ALIMENTOS .........ooovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeessseeeees e 68

ANEXO A — RELAGAO DAS DISCIPLINAS OBRIGATORIAS DO CURSO DE
ENGENHARIA DE ALIMENTOS........ccceviriiinnnienicssanneneissssnnneeniens

69

Fonte: UFRGS (2019, p. 26).

2.3.3 Anexo(s)

Elemento opcional, localizado logo apés o Apéndice. Consiste em texto ou documento ndo
elaborado pelo préprio autor do trabalho, compilados de outros autores ou fontes, que serve de
fundamentagéo, comprovagéo ou ilustracdo. O Apéndice deve constar no sumario e a paginagao
dessa segdo € continua a do texto. No sumario, a representagdo dessa segdo € feita pela
designacdo ANEXO, seguida de sua identificacao (letras do alfabeto, caso exista mais de um
Anexo), traco e respectivo titulo (se o titulo ocupar mais de uma linha do sumario, a segunda linha
devera iniciar abaixo da primeira palavra do titulo) (Figura 12b).

3 REGRAS GERAIS DE FORMATAGAO DA MONOGRAFIA

A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011) normatiza a
apresentacgao de trabalhos, conforme os aspectos que seguem.

3.1 Formacgao geral
a) Formato: o tamanho da folha deve ser 21 cm x 29,7 cm, ou seja, em formato A4.

b) Margens: as margens esquerda e inferior devem apresentar 2 cm, e as margens direita e
superior, 3 cm (Figura 13).

c) Alinhamento da margem e paragrafo: o texto deve ser justificado, com excec¢do das
referéncias, que sao alinhadas a esquerda. Para a entrada do paragrafo se recomenda a
medida padr&o do editor de texto, em geral, 1,25 cm.

d) Espacamento: como indicado pela NBR 14724, no texto o espagamento padrdo entrelinhas
€ 1,5, excetuando-se as citagdes longas, notas de rodapé, referéncias, legendas (titulos) e
fontes das ilustracbes e tabelas, e natureza do trabalho (objetivo, nome da instituicdo e
area de concentragao, informagdes que se apresentam na folha de rosto), para as quais se
utiliza espaco simples (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a)
(Figura 14).
Os titulos das sec¢bes primarias sao separados do texto por um espago 1,5. Também os

titulos das subsec¢des devem ser separados antes e depois do texto por um espaco 1,5.




As referéncias sdo apresentadas ao final do texto em espacamento entrelinhas simples e
separadas entre si por um espacgo simples.

e) Estilo e tamanho da letra: recomenda-se Times New Roman ou Arial. Com relagdo ao
tamanho a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a)
recomenda a fonte em tamanho 12 para o texto e os titulos das se¢bes e subsecdes. A
excegao é para as citagdes longas (com mais de trés linhas), notas de rodapé, legendas e
fontes das ilustragcdes e das tabelas, para as quais se recomenda tamanho menor e
uniforme.

f) Numeragdo de paginas: a capa ndo é contada ou numerada. A contagem inicia-se pela
folha de rosto, mas insere-se a numeragao somente a partir da introdugéo e se numera até
o final do trabalho. Os niumeros devem estar em algarismos arabicos, no canto superior
direito da folha (quando digitado apenas no anverso da folha), a 2 cm da borda.

Quanto aos elementos pos-textuais apéndice e anexo, as paginas séo, igualmente,
numeradas de maneira sequencial. Ressalta-se que o anexo é material elaborado por terceiros, e
por essa razdo nem sempre podera ser digitalizado. Excepcionalmente, nesse caso, podera néao
constar o numero da(s) pagina(s) correspondente(s). “Se o trabalho for constituido de mais de um
volume, devera ser mantida uma Unica sequéncia de numeragdo das paginas, do primeiro ao
dltimo volume.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a, p. 11).

Figura 13 - Caracteristicas da margem fazer a formatagcao das margens no word.
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Fonte: Rover e Mello (2020, p. 213) e www.normasabnt.org (2021).




Figura 14 - Como fazer a formatagéo do texto no word.
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Fonte: www.normasabnt.org, 2021.

3.2 Titulos das secgoes

Os titulos das secbes dos elementos textuais - introducdo, desenvolvimento e conclusao -
e das subsecdes sado alinhados a margem esquerda, precedidos de nimeros arabicos de forma
progressiva, separados por ponto quando houver mais de um digito e separados dos titulos por
um Unico espaco. A NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012a)
limita a numeragéao progressiva até a se¢ado quinaria.

As secgbes primarias sdo expressas em numeros inteiros, iniciando a numeragao pela
introducéo (a partir de 1). Por serem as principais divisdbes de um texto, sdo iniciadas em folha
distinta.

A secdo secundaria é composta pelo indicativo da se¢do primaria a que pertence, seguida
do numero sequencial do assunto, separado por ponto. O mesmo processo é feito com relacao as
demais secdes. Conforme a NBR 6024, em todas as secdes se deve apresentar um texto
relacionado a elas (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012a).

A ABNT determina que os titulos das se¢des sejam destacados gradativamente com
recursos de negrito, italico, caixa-alta, caixa-baixa com ou sem destaque, conforme o modelo a
seguir:

a) Titulos sem indicativo numérico: os elementos pré-textuais nao titulados correspondem a
folha de rosto, folha de aprovacado, dedicatoria e epigrafe. Ja os elementos pré-textuais
como errata, agradecimento, resumo, listas de ilustra¢des, tabelas, abreviaturas e siglas e




de simbolos, e sumario devem ser centralizados e ndo numerados. Da mesma forma, o s
elementos poés-textuais (referéncias, glossario, apéndices, anexos, indice) devem ser
centralizados, em caixa-alta e negrito, ndo numerados. Destaca-se que os elementos pré-

textuais ndo devem constar no sumario, apenas os textuais e os pos-textuais
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012a).

b) Alineas: sdo subdivisbes de uma seg&o ou subsegéo de um documento com o objetivo de
indicar a divisdo de um assunto (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2012a). Devem ser ordenadas alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de
parénteses. A frase que introduz o texto da alinea termina por dois-pontos. O texto da alinea
inicia-se @ margem esquerda, com alinhamento de paragrafo, em letra minuscula, e finaliza-
se com ponto e virgula. A ultima alinea termina com ponto.

3.3 llustragoes

As ilustragdes compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras, imagens entre outros. Sua
apresentagéo deve atender as seguintes regras (Figura 15):

a) qualquer que seja o tipo de ilustragéo, sua identificagdo deve aparecer na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, figura, etc.);

b) toda a ilustragdo deve ter seu numero de ordem de ocorréncia sequencial no decorrer de
todo o texto, independente do tipo de ilustracéo;

c) a numeracao deve ser feita em algarismos arabicos, precedidas de trago e do respectivo
titulo;

d) na parte inferior da ilustragdo deve constar a fonte consultada (elemento obrigatorio,
mesmo que seja produgdo do préprio autor);

e) a ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préxima possivel do trecho a que
se refere.

Figura 15 - Exemplo de apresentacdo de fiquras.

Desempenho
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Risco Estratégico
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MULTIVARIADA

| Ruisco Financeiro

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 167).

A tabela consiste em uma forma nio-discursiva de apresentar informagdes, das quais o
dado numérico se destaca como informacao central. As tabelas apresentam informacdes tratadas
estatisticamente (Figura 16).




Figura 16 - Exemplo de apresentacao de tabelas

Tabela 3 — Probabilidade pré-testes em pacientes com dor tordcica (%)*
Angina Tipica Angina Atipica Dor n&o anginosa
ldade
Homem Mulher Homem Mulher Homem Mulher
30-39 591 225 289 9,6 177 53
40-49 689 36,7 384 14 248 8
50-59 773 47)] 489 20 33,6 n7
60-69 839 577 594 277 437 16,9
70-79 889 677 69,2 37 544 238
>80 925 763 775 474 64,6 323
Fonte: adaptada de Genders et al. (207, p.1326).

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 173).

Destaca-se a seguir, as principais orientacbes na elaboracdo de tabelas em trabalhos

académicos:

a) a tabela deve ser identificada por uma numeragédo sequencial, inscrita na parte superior,
independente de sua localizagdo no corpo do trabalho;

b) toda tabela deve ter um titulo, inscrito na parte superior, precedido da palavra “Tabela” e de
seu numero de ordem em algarismos arabicos, centralizada em relagéo a tabela e com fonte
de tamanho inferior a 12, em minusculas e com espagcamento simples de entrelinhas;

c) no cabecalho, as indicagdes devem ser feitas sem abreviagdes, por extenso, de forma clara

€ concisa;

d) toda a tabela deve ter moldura, inscrita no centro, para estruturas os dados numéricos e
termos necessarios a sua compreensao;

e) a tabela deve ser feita, no minimo, com trés tragos horizontais paralelos, sendo o primeiro
para separar o topo, o segundo para separar o espaco do cabecalho e o terceiro para
separar o rodapé, sendo que os tracos horizontais externos devem ser destacados;

f) a moldura de uma tabela ndo deve ter tracos verticais que delimitem a esquerda e a direita;

g) as fontes bibliograficas utilizadas na elaboragao das tabelas s&o colocadas na parte inferior
da mesma, precedido da palavra Fonte, com tamanho de fonte inferior a 12, grafia em letras

minusculas e espagamento simples de entrelinhas;

h) se a tabela ndo couber em uma pagina, deve ser continuado na pagina seguinte. Neste
caso, ela ndo é delimitada por trago horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho
repetidos na pagina seguinte e identificados com a palavra “continuagéo” e, na ultima, deve
constar a palavra “conclusao”;

i) uma tabela deve ter nota geral inscrita no seu rodapé, logo apds a fonte, sempre que houver
necessidade de se esclarecer o seu conteudo geral, precedido da palavra Nota ou Notas.




3.4 Citagoes

Para compor o texto da monografia, o académico devera consultar fontes de informagéo
previamente publicadas sobre o tema em questdo. Essas fontes serdo apresentadas no texto,
comprovando a autoria prévia da publicacdo em questdo. A apresentacdo da autoria de uma
informacéo recebe o nome de CITACAO. Citagéo é a indicagdo, no texto, da fonte de onde uma
informacéo foi extraida. A citacdo usada no texto devera, obrigatoriamente, ser apresentada na
listagem final de REFERENCIAS consultadas para compor o tema apresentado, assim como toda
referéncia que constar na listagem final devera constar também no texto (Figura 17).

Existem apresentacgbes distintas da Citacao, as trés formas basicas séo:

a) citacdo direta: transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado;

b) citagdo indireta: texto baseado na obra do autor consultado;

c) citagéo de citagéo: referéncia direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso

ao original.

Figura 17 - Resumo das formas de indicagao da autoria na citagao.

Forma deindicar | No texto corrente No final do texto
autoria (fora dos parénteses) (dentro dos parénteses)
Um autor Eco (2016, p.127) (ECO, 2016, p.127).

(BOFF; RIGON, 2018, p. 140).
(MOTERLE; WERNKE; JUNGES, 2019,

Dois autores Boff e Rigon (2018, p. 140)

Trés autores Moterle, Wernke e Junges (2019, p. 39)

p. 39).
Corréa, Rogas, Lopes e Alves (2016) (CORREA; ROGAS: LOPES; ALVES,
) N 2016).
Mais de trés
Ou
autores Ou

Corréa et al. (2016) (CORREA ot al, 2016).

Sem autoria

Imigrantes.. (2019)

(IMIGRANTES.., 2019).

Autor entidade

Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (2018, p.1)

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018, p.1).

Citagdo de citagdo
(apud)

Oliveira (2012 apud SILVA; ARAUJO,
2015, p.118)

(OLIVEIRA, 2012 apud SILVA;
ARAUJO, 2015, p. T18).

Com grifo do
autor da obra
consultada (grifo
do autor)

Instituto Nacional de Satide (2016, p.

10, grifo do autor)

(INSTITUTO NACIONAL DE SAUDE,
2016, p. 8, grifo do autor).

Com grifo do autor
do documento que
estd sendo escrito
(grifo nosso)

Hibbeler (201, p. 85, grifo nosso)

(HIBBELER, 20T, p. 85, grifo nosso).

Com parentesco

Assaf Neto (2014, p.72)
Cavalieri Filho (2015, p.11)

Nodari Junior e Fin (2016, p. 14-15)

(ASSAF NETO, 2014, p. 72).
(CAVALIERI FILHO, 2015, p. ).

(NODARI JUNIOR; FIN, 2016, p. 14-15).

Fonte: Rover e Mello (2020, p. 179).




3.4.1 Citacao direta

Citacao direta com até trés linhas: as citacbes diretas de até trés linhas, devem estar
contidas entre aspas duplas no texto. Por se tratar de uma transcrigéo literal de trecho do original
€ obrigatéria a mengéo da paginagao de onde tal trecho foi extraido.

Exemplos:
Lere (1979, p. 58) entende que a: “fixagdo de pregos por margem simples que é técnica
mais aplicada para determinar preco de venda, porém tem que obedecer a certas regras”.

“As politicas e procedimentos de recursos humanos ddo aos empregados mensagens
sobre o nivel esperado de integridade, competéncia e comportamento ético” (D’AVILA; OLIVEIRA,
2002, p. 50).

Citacao direta com mais de trés linhas: as citacdes diretas de mais de trés linhas devem
ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto,
espacamento simples e sem aspas. Por se tratar de uma transcricao literal de trecho do original é
obrigatoria a mencgéo da paginacao de onde tal trecho foi extraido.

Atencao a pontuacéo do texto, que difere da forma apresentada na citagio indireta.

3.4.2 Citagao indireta

Sao citagdes onde o autor do trabalho académico transcreve ideias de outro autor, porém
sem fazer uso das mesmas palavras do texto original. Apesar de ser uma citagdo indireta, o autor
deve respeitar o sentido do texto original. Este tipo de citagdo ndo necessita de aspas (“). Deve-se
indicar a fonte de onde foi extraida a ideia pelo sobrenome do(s) autor(es) seguido do ano de
publicagéo.

Exemplos:

Para Fellows (2006), a embalagem representa uma parte importante nas operagdes de
processamento de alimentos, tendo em vista os avancos tecnologicos e as condigbes de se
oferecer produtos com melhor qualidade e durabilidade.

Uma das principais consideracbes sobre o marketing de embalagens diz respeito a
imagem que o produtor quer passar para o consumidor. A embalagem é fator decisivo para o
sucesso do produto. Ela deve ser esteticamente agradavel, facil de ser manuseada, apresentar
condicbes adequadas de armazenamento do alimento e, acima de tudo, estar alinhada com a
consciéncia ambiental (FELLOWS, 2006).

3.4.3 Citagbes de citagdes

As citacbes de citacbes devem ser evitadas sempre que possivel. Essa forma de citagcéo
refere-se a uma informacgéo extraida de um documento em que o autor do trabalho académico n&o

teve acesso direto ao documento original, valendo-se entdo da citacdo constante da obra
consultada.




A indicacdo da obra ndo consultada € feita pelo sobrenome do autor original, ano de
publicagédo, seguido da expressdo latina apud ou o equivalente em portugués citado por e do
sobrenome do autor da obra lida e do ano. Nas REFERENCIAS é relacionada apenas a obra a
qual se teve acesso.

Exemplo:

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservado de modo encapugado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO,
1995 p. 214-215).

3.5 Referéncias

O tépico onde constam as citagdes apresentadas no texto é chamado REFERENCIAS, o
qual é apresentado apés as conclusdes obtidas com o estudo e, segue sem numeragao.

As diversas fontes consultadas para compor o texto da monografia devem seguir normas
especificas para sua apresentacdo na listagem final. A seguir, serdo apresentadas algumas
formas mais comuns de apresentacio de obras consultadas.

a) Livro
ULTIMO SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS,
Prenome(s) somente com a primeira letra maiuscula. Titulo em negrito: subtitulo sem destaque
(se houver). n. ed. (humero em arabico da edigéo a partir da segunda, se houver). Quando houver
emendas na edicdo, como revisao, atualizagcdo ou ampliagédo, acrescentam-se as abreviaturas rev.
(revisada), atual. (atualizada) ou ampl. (ampliada). Local da publicagdo: Editora, ano de
publicacéo.

Exemplo:
SERRA, Fernando A. Ribeiro; FERREIRA, Manuel Portugal; TORRES, Maria Candida Sotelino;
TORRES, Alexandre Pavan. Administragdo estratégica: conceitos, roteiro pratico e estudos de
casos. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2015.

b) Capitulo de livro

ULTIMO SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS,
Prenome(s) somente com a primeira letra maiuscula. Titulo sem destaque: subtitulo (se houver)
da parte utilizada. Em seguida a expressdo In: (que significa dentro do) em italico: ULTIMO
SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS, Prenome(s)
somente com a primeira letra maiuscula (org.). Titulo em negrito: subtitulo sem destaque (se
houver). n. ed. (numero da edig¢&o, se houver). Local: Editora, ano de publica¢do. cap. (indica-se o

numero do capitulo se for identificado no livro), p. xx-xy (paginas inicial e final do capitulo
utilizado).




Exemplo:

PRATI, Laissa Eschiletti. Plagio académico. In: KOLLER, Silvia Helena; COUTO, Maria Clara P. de
Paula; HOHENDORFF, Jean Von (org.). Manual de produgdo cientifica. Rio Grande do Sul:
Penso, 2014. cap. 7, p. 109-124.

c) Periddicos (revistas)
ULTIMO SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS,
Prenome(s) somente com a primeira letra maiuscula. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Nome
da revista em negrito, Local da publicagdo, numeragcdo do ano e/ou volume (v.) (se houver),
numeracao e/ou edi¢cdo (n. e/ou ed.) (se houver), paginas (p.) inicial e final (se houver) do artigo,
separadas por hifen, data da publicagao.

Exemplo:

PEREIRA NETO, Tiago José. A politica nacional de residuos sélidos: os reflexos nas cooperativas
de catadores e a Logistica Reversa. Revista Dialogo, Canoas, n. 18, p. 77-96, jan./jun. 2011.

d) Trabalhos académicos — Trabalho de Conclusdo de Curso, Monografia, Dissertacao e
Tese

ULTIMO SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS,
Prenome(s) somente com a primeira letra maiuscula. Titulo em negrito: subtitulo sem destaque
(se houver). Ano da entrega. Tipo de trabalho — Trabalho de Concluséo de Curso, ou Monografia,
ou Dissertacdo, ou Tese (Grau de concentragdo conforme o tipo: Graduagdo em xx —
Especializagdo em xx — Mestrado em xx — Doutorado em xx) — Nome da instituicdo onde foi feito o
curso, Local da instituicao, ano da defesa (quase sempre o mesmo da data da entrega).

Exemplos:

OLIVEIRA, Aline de; SANTOS, Sérgio Ricardo Mendes dos. Analise do desenvolvimento motor
em criangas de faixa etaria de 3 anos de idade que frequentam o centro de educacgao
infantil Pierina Foerner Andreis. 2015. Trabalho de Conclusdo de Curso (Licenciatura em
Educacao Fisica) — Universidade do Oeste de Santa Catarina, Xanxeré, 2015.

BARRAGAN RUIZ, Carmen Elena. Caracterizagdo da estrutura sociogenética de uma
populacdo de vida livre de cachorro vinagre (Speothos venaticus) (Lund, 1842). 2015.
Dissertacdo (Mestrado em Genética Evolutiva e Biologia Molecular) — Centro de Ciéncias
Biologicas e da Saude, Universidade Federal de S&do Carlos, Sdo Carlos, 2015.




€) Anais de eventos

ULTIMO SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS,
Prenome(s) somente com a primeira letra maiuscula. Titulo: subtitulo (se houver). In: (em italico):
NOME DO EVENTO COM TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS, nimero do evento em ndmeros
arabicos (se houver) ponto-virgula (.,) ano, Local (cidade) da realizagado. Anais (em negrito) [...].
Local: Editora (se houver), data da publicagdo. Pagina(s) inicial-final da parte referenciada (se
houver), separadas por hifen. Disponivel em: colocar site do evento onde se encontra publicado o
documento. Acesso em: dia més (abreviado até a terceira letra) ano de acesso (estes dois ultimos
elementos sao indicados somente se o documento for publicado on-line).

Exemplo:

OLIVEIRA, Ana Paula Rodrigues de; PANTOJA, lara do Nascimento; GAMA, Vitor Amador Diniz. A
assisténcia de enfermagem no parto humanizado. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
ENFERMAGEM - CEBEn, 68., 2016, Brasilia, DF. Anais [...]. Brasilia, DF, 27-29 out. 2016.

Disponivel em: hitp://www.abeneventos.com.br/68cben/anais/listaresumos.htm. Acesso em: 29
jan. 2019.

f) Legislagéo
JURISDICAO, OU CABECALHO DA ENTIDADE, EM LETRAS MAIUSCULAS. Epigrafe de que
trata a ementa, transcrita conforme publicada (dessa epigrafe se podera suprimir parte, se for

muito longa, porém sem que seja alterado o sentido. A parte suprimida deve ser substituida por
supressao [...]). Depois devem aparecer os dados da publicagcédo, conforme o tipo de documento.

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 13.777, de 20 de dezembro de 2018. Altera as Leis ns. 10.406, de 10 de janeiro de
2002 (Caodigo Civil), e 6.015, de 31 de dezembro de 1973 (Lei dos Registros Publicos), para dispor
sobre o regime juridico da multipropriedade e seu registro. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF,
21 dez. 2018. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/
L13777.htm. Acesso em: 27 jul. 2019.
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1. INTRODUGCAO

Este manual estabelece as normas para o uso dos laboratérios do Curso de
Ciéncias Bioldgicas do Campus do Pantanal (CPAN) da UFMS, abrangendo atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Seu objetivo é garantir a organizagdo, conservacio da

infraestrutura e segurancga dos usuarios.

2. DEFINICOES

e Responsavel pelo Laboratério: Docente graduado em Ciéncias Biolégicas ou
areas afins, designado pela Direcao do CPAN, que coordena e supervisiona as
atividades do laboratoério.

e Usuadrio: Docentes, técnicos de laboratdrio, alunos de graduacao e pds-graduacao
do CPAN ou pesquisadores autorizados.

e Visitante: Pessoa sem vinculo institucional, gue ndo desenvolve projetos na UFMS,

necessitando autorizagao para acessar os laboratérios.

2. ESTRUTURA FiSICA Os laboratérios estéo localizados nos Blocos G e H do CPAN:

e Pesquisa (Bloco G):
o G-03:Zoologia
o G-04:Boténica
o G-09: Ecologia
o G-10: Microbiologia

o G-11: Genética

e Ensino (Bloco H):
o H-01: Ensino de Ciéncias Bioldgicas
o H-03: Estudos Interdisciplinares

o H-04: Ensino de Microscopia




3.

4.

RESPONSABILIDADES

Responsavel pelo Laboratério:
o Coordenar e supervisionar as atividades.
o Zelar pelos equipamentos e infraestrutura.
o Autorizar acessos e uso fora do horario.

o Informar perdas e danos a Coordenacgao.

Técnico de Laboratorio:
o Organizar e manter equipamentos e materiais.
o Registrar entradas e saidas de materiais.

o Garantiralimpeza e seguranca do ambiente.

Docentes e Demais Usuarios:
o Cumprir as normas de seguranca.
o Solicitar materiais com antecedéncia minima de trés dias uteis.

o Responsabilizar-se pela limpeza e organizacao durante e apds o0 uso.

REGRAS DE UTILIZAGAO

Horarios de funcionamento:
o Pesquisa: Segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 18h.
o Ensino: Segunda a sexta-feira, das 7h as 11h, das 12h50 as 18h e das 18h30
as 22h30.
Acessos fora do horario devem ser previamente autorizados.
E proibido:
o Comer e beber nos laboratérios.
o Retirar materiais sem autorizagéo.
o Utilizar equipamentos sem conhecimento prévio.
o Permanecer sem vestimenta adequada (jaleco abotoado, calgca compridae

sapato fechado).




NORMAS DE SEGURANCA

Sempre usar jaleco, calga comprida e sapatos fechados.

Manipular produtos téxicos apenas na capela e com EPl adequado.

Descartar corretamente materiais contaminantes.

Suspender atividades se houver falha nos equipamentos de seguranca (lava-olhos,

chuveiro de emergéncia, etc.).

EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS

Apenas para usuarios internos e mediante registro em ficha de empréstimo.
A devolucao deve ser conferida pelo técnico do laboratdrio.

Qualquer problema com o material deve ser informado imediatamente.

DISPOSIGOES FINAIS

Casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacao do Curso, Coordenagao
Administrativa do CPAN e Diregcdo do CPAN.

Todos os usuarios sao obrigados a conhecer e cumprir este manual.
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1 APRESENTAGCAO

Este manual tem como objetivo orientar os estudantes do curso de
Ciéncias Biologicas-Licenciatura quanto ao cumprimento de Atividades
Orientadas de Ensino, conforme a Resolucédo n® 594 COGRAD/UFMS, de 22 de
junho de 2022

As Atividades Orientadas de Ensino (AOE) integram as normas de ensino
do curso de Ciéncias Biologicas, conforme consta no Projeto Pedagdgico do
curso (PPC). A AOE é uma Componente Curricular Nao Disciplinar (CCND),
através da qual os académicos do curso de Ciéncias Bioldgicas-
Licenciatura/CPAN tém a oportunidade de desenvolver um projeto relacionado a
area do Curso, enriquecendo o seu curriculo e adquirindo horas de atividade
cientifica.

De acordo com a Resolugéo n°® 594-COGRAD/UFMS, de 22 de junho de
2022, as AOEs podem ser realizadas de forma individual ou em grupo, sob
orientacdo de um professor. Qualquer professor da Carreira do Magistério
Superior da UFMS pode ser orientador de Atividades Orientadas de Ensino; e os
professores nao pertencentes ao Quadro Permanente da Unidade da
Administracdo Setorial podem ser orientadores, desde que aprovado pelo
Colegiado do Curso.

Estudos dirigidos, atividades, colaboragao e/ou participagdo em Projetos
de Pesquisa e Inovacado, de Extensao, de Ensino, e de Empreendedorismo
integram as varias formas de execugdo de uma AOE. Porém, a carga horaria
nao pode ter sido computada em outro componente curricular.

As atividades desenvolvidas em AOEs devem resultar em um documento
em formato de relatério técnico, artigo, portfélio ou outro definido no PPC do
Curso.

Se a AOE for desenvolvida em grupo de estudantes, a cada integrante do
grupo deve ser atribuido objetivo e atividades distintas no desenvolvimento da
AOE.

O estudante podera realizar mais de uma AOE durante a graduacgao,
desde que a somatdria da carga horaria dessa atividade nao ultrapasse a carga
horaria maxima, definida no Projeto Pedagdgico de Curso. A carga horaria
maxima de AOE no curso de Ciéncias Biologicas € de 102h e € computada na




carga horaria total do estudante; podendo ser realizadas em qualquer periodo
do curso, nédo excedendo o tempo de integralizagao da graduagéo, atendendo,

assim, as exigéncias dispostas no PPC do Curso.

2 ORIENTAGAO PARA O REGISTRO DA AOE

A seguir, sdo apresentadas as normas para a realizagao de AOE:

1) O registro do inicio das Atividades Orientadas de Ensino deve ser realizado
pelo estudante por meio do Sistema Académico de Graduacéo (SISCAD).

2) Apds analise da solicitacéo, pelo estudante, o orientador deve registrar a carga

horaria das Atividades Orientadas de Ensino e aprovar o seu inicio.

3) A Coordenacéao de Curso deve dar ciéncia ao inicio das Atividades Orientadas

de Ensino, apds aprovacao do orientador.

4) As Atividades Orientadas de Ensino serdo consideradas finalizadas com a
situagao cumprida com respectiva carga horaria registrada pela Coordenacgao de
Curso quando da:

| - entrega do documento final pelo estudante no Sistema Académico de
Graduacao - SISCAD; e

Il - aprovacéao do orientador.

5) As Atividades Orientadas de Ensino serdo consideradas finalizadas com a
situacdo nao cumprida quando da:

| - indicacdo de que a orientagcdo da atividade nao sera continuada, pelo
professor ou estudante; e/ou

Il - auséncia da entrega da Atividade nos prazos definidos.

2.1 — Protocolo para envio da AOE para analise da coordenagao de Curso:

| - Acesse o Sistema Académico de Graduacdo - SISCAD
(https://siscad.ufms.br/);

Il - Acesse o campo “CCND” na lateral da tela;

[l - Clique em “Iniciar Nova CCND”;




IV - Escolha a opgao “Atividades Orientadas de Ensino”;
V - Preencha as informagdes solicitadas;
VI - Faga o upload do arquivo do projeto da AOE;

VIl - Clique em “submeter para analise”.

Apods a submisséo, o projeto sera avaliado e, se aprovado, a proposta
podera ser executada. A execucgao do projeto tem data final de apresentacao dos
resultados, definida pelo estudante e pelo orientador da AOE.

Ao final do estudo, a AOE sera apresentada e avaliada pelo orientador e
pelo coordenador de Curso. Sendo aprovada por ambos, o documento sera

arquivado no repositorio da UFMS.

Links Uteis
Resolugdo n° 594-Cograd/lUFMS, de 22 de junho de 2022:
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=460873

Projeto Pedagdgico do curso de Ciéncias Biologicas CPAN/UFMS:
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=507772
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=543008
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1 APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os estudantes do curso de
Ciéncias Bioldgicas-Licenciatura/CPAN/UFMS quanto ao cumprimento de
Atividades Complementares, conforme RESOLUCAO N° 830-COGRAD/UFMS,
DE 1° DE MARCO DE 2023, na qual este texto se baseia.

De acordo com o PPC do curso de Ciéncias Biologicas/CPAN, os
Componentes Curriculares Nao Disciplinares (CCND) integram a carga horaria
da graduagéao e sdo compostos pelas seguintes atividades e cargas horarias, de
acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso - PPC:
| - (ACS-ND) Atividades Complementares (OBR) - 100h
Il - (AEX-ND) Atividades de Extenséo (OPT) - 336h
[Il - (ENADE) Exame Nacional de Desempenho (OBR)

IV - (AOE-ND) Atividades Orientadas de Ensino (OPT) - 102h
V - (TCC-ND) Trabalho de Conclusao de Curso (OPT) - 200h

As trés primeiras atividades citadas (ACS-ND; AEX-ND e ENADE) sao
obrigatérias. AOE-ND e TCC-ND sao componentes curriculares optativos.

As ACS-ND incluem atividades extraclasse compostas por atividades
voltadas para a formagdo do estudante, em especial em habilidades e
competéncias; e deverdo ser realizadas ao longo do curso, em area de
conhecimento do Curso ou areas afins, sendo que a sua conclusdo nao deve
exceder o prazo maximo de integralizagao curricular do académico.

A carga horaria total das Atividades Complementares deve ser cumprida
com pelo menos dois tipos de atividades diferentes, independentemente da
carga horaria cumprida em cada tipo de atividade. A comprovagdo do
cumprimento das ACS-ND pode ser realizada a qualquer tempo pelo estudante,
por meio do Sistema Académico de Graduacéao (SISCAD), desde que atendidas
as exigéncias dispostas no Projeto Pedagdgico do Curso.

As atividades realizadas devem ser comprovadas por meio de
certificados, declaracdo ou outro documento com informagdes especificas da
atividade, que comprove a participacado efetiva do estudante. O documento
comprobatdrio da atividade devera estar associado ao item escolhido na Tabela
de Pontuacéao (Tabela 1).

O estudante deve submeter a documentacdo das Atividades
Complementares para analise da Coordenagao de Curso apds a pontuagao total




corresponder a carga horaria definida para a componente no Projeto Pedagogico
de Curso, de acordo com a pontuagao definida na Tabela das Atividades
Complementares do Curso.

Caso o académico faga o envio da documentacdo das Atividades
complementares e ndo alcance a pontuagao necessaria, o sistema sera reaberto
pelo coordenador para que o académico providencie ajustes e/ou inclua
documentos.

A carga horaria de estudantes da UFMS ingressantes por meio de
reingresso, movimentagao interna, permuta interna, transferéncia externa e
transferéncia compulsoria, em curso de mesma area do conhecimento, em
atividades realizadas durante vinculo com o curso de origem sdo validas para
contabilizagcdo das Atividades Complementares.

As Atividades Complementares serao consideradas finalizadas e
cumpridas quando:

| — Todos os comprovantes apresentados pelo estudante forem validados
pela Coordenagéao de Curso; e

Il - A somatdria final da pontuagao atribuida ao estudante, de acordo com
a Tabela de Atividades Complementares do Curso, for maior ou igual ao total de
carga horaria definida para a componente no Projeto Pedagdgico de Curso.

Ap6s o cumprimento das Atividades Complementares, sera atribuida a
carga horaria do Projeto Pedagdgico de Curso correspondente ao Historico

Escolar do estudante.

2 ORIENTAGAO PARA O REGISTRO DAS  ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares serdo consideradas finalizadas com a
respectiva carga horaria registrada no SISCAD; quando o académico completar
as 100h de Atividades Complementares e tiver a situagdo “aprovado” no
SISCAD, pela coordenacao do Curso.

2.1 — Protocolo para envio da Atividade Complementar para analise da

coordenacéao de Curso:




1. Acesse o0 Sistema Académico de
(https://siscad.ufms.br/);

2. Acesse o campo “CCND” na lateral da tela;

3. Clique em “Iniciar Nova CCND”;

4. Escolha a opcao “Atividades Complementares”;

5. Selecione qual o tipo de atividade deseja comprovar, e insira a quantidade de

horas que consta no certificado;

Graduacdo -

6. Facga o upload do certificado e salve esta atividade;

7. Repita este processo até completar os 100 pontos, em pelo menos 2

atividades diferentes;

8. Clique em “submeter para analise”.

As atividades consideradas para integralizagdo da carga horaria das

Atividades Complementares, desde que nao consideradas em outra componente

curricular, podem ser visualizadas na Tabela 1:

1) Tabela Base de Pontuagao das Atividades Complementares do Curso

(Regulamento das Atividades Complementares-Res. n° 830/2023-Cograd)

ATIVIDADE

PONTUAGAO POR
CARGA HORARIA OU
ITEM

Participacdo como publico-alvo em eventos técnicos,
cientificos, culturais ou esportivos

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Participacao em eventos técnicos, cientificos, culturais
ou esportivos (apresentador ou organizador)

1 ponto por hora atividade

Monitoria de Ensino

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Membro de equipe em acgdes de ensino

1 ponto por hora atividade

Participagdo como publico-alvo em ag¢des de ensino

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Membro de equipe em agdes de pesquisa

1 ponto por hora atividade

Participacao como publico-alvo em acgdes de pesquisa

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Membro de equipe em acdes de extensao

1 ponto por hora atividade

Participagao como publico-alvo em a¢des de extensao

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Membro de equipe em acgdes de
empreendedorismo

inovacdo ou

1 ponto por hora atividade

Participagao como publico-alvo em ac¢des de inovagao
ou empreendedorismo

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Membro do Programa de Educagdo Tutorial (PET) e
PET-SAUDE

1 ponto por hora atividade

SISCAD




Membro dos Programas Institucionais de Iniciagcdo
Cientifica (PIBIC e PIVIC)

1 ponto por hora atividade

Membro dos Programas Institucionais de Extens&o
(PBEXT e PVEXT)

1 ponto por hora atividade

Membro do Programa Institucional de Iniciacdo a
Docéncia (PIBID) e Residéncia Pedagogica

1 ponto por hora atividade

Prémios e homenagens - nivel municipal

10 pontos por prémio ou
homenagem

Prémios e homenagens - nivel estadual

20 pontos por prémio ou
homenagem

Prémios e homenagens - nivel nacional

30 pontos por prémio ou
homenagem

Prémios e homenagens - nivel internacional

40 pontos por prémio ou
homenagem

Participacdo como ouvinte em bancas publicas de
trabalho de concluséo de curso, dissertacdes e teses

2 pontos por banca

Membro de Diretoria de entidades e associacbes

10 pontos por ciclo de

estudantis representacéo
Estagios obrigatérios e nao obrigatérios 1 ponto a cada | 2 horas
atividade

Publicacdo de trabalhos cientificos - Qualis A1

50 pontos por trabalho

Publicacdo de trabalhos cientificos - Qualis A2

40 pontos por trabalho

Publicacdo de trabalhos cientificos - Qualis A3

30 pontos por trabalho

Publicacdo de trabalhos cientificos - Qualis A4

20 pontos por trabalho

Publicacdo de trabalhos cientificos - Qualis B1 ou
menor

10 pontos por trabalho

Participacdo em Orgdos Colegiados

10 pontos por ciclo de
representacéo

Participacao cursos e

minicursos

como publico-alvo em

1 ponto a cada duas horas
atividade

Disciplinas Optativas, cursadas como enriquecimento
curricular

1 ponto por hora atividade

Participacdo em atividades nas eleigbes realizadas
pelo TRE

1 ponto por hora atividade

Participacdo na Avaliacao Institucional da UFMS

2 pontos por participacio

Atividades Orientadas de Ensino (AOE)

1 ponto por hora atividade

Curso de lingua estrangeira

10 pontos por semestre
cursado

Conclusdo de curso de Libras

10 pontos

Participacdo em acdes de voluntariado

1 ponto por hora atividade

Participacdo em ac¢des de sustentabilidade

1 ponto por hora atividade

Membro de Diretoria de Empresa Junior

1 ponto a cada 2 horas
atividade

Doacao de sangue ou medula éssea

3 pontos por doacgéo

Links uteis:

Projeto Pedagdgico do curso de Ciéncias Biolégicas CPAN/UFMS:
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=507772
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=543008

SISCAD/UFMS:




https://siscad.ufms.br/

RESOLUCAO N° 830-COGRAD/UFMS, DE 1° DE MARCO DE 2023:
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=481502




